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本 书 共 8 章 。 第 1 章 讲述 了 IATF 16949 : 2016 对 文件 的 要 求 、 如 何 建 
质量 方针 、 如 何 编写 经 营 计划 以 及 在 文件 编写 过 程 中 如 何 落 实 过 程 方 
。 第 2 章 是 一 个 质量 手册 案例 。 第 3 章 至 第 7 章 是 27 个 程序 文件 案例 
其 配套 的 表格 。 第 8 章 是 企业 中 比较 重要 的 作业 指导 书 案例 。 

本 书 案例 具有 实用 性 、 可 操作 性 和 可 移植 性 的 特点 ， 读 者 稍 作 改写 ， 
即 可 成 为 其 企业 的 质量 管理 体系 文件 。 

本 书 的 读者 对 象 为 实施 IATF 16949: 2016 的 各 类 组 织 的 管理 人 员 、 
内 审 员 及 质量 管理 体系 负责 人 。 
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与 JSOZTS 16949: 2009 相 比 ，IATF 16949: 2016 在 结构 、 内 容 ， 尤 其 是 理 
念 上 有 了 很 大 的 变化 。 

IATF 16949: 2016 采用 ISOAIEC 导 则 一 一 第 1 部 分 一 一 ISO 补充 规定 附件 
SL 规定 的 管理 体系 的 通用 结构 ， 这 一 通用 结构 有 利于 对 多 个 管理 体系 进行 整合 。 
IATF 16949: 2016 强调 按照 “过 程 方法 + 基于 风险 的 思维 +PDCA” 的 模式 进行 
运行 ， 以 便 有 效 利 用 机 超 并 防止 发 生 非 预期 的 结果 ， 从 而 达到 提高 组 织 的 有 效 
性 和 效率 ， 满 足 顾客 要 求 、 增 强 顾客 满意 的 目的 。IATF 16949: 2016 在 内 容 上 
新 增 了 “理解 组 织 及 其 环境 " “理解 相 关 方 的 需求 和 期 望 "“ 应 对 风险 和 机 遇 的 
措施 ” “组织 的 知识 ”“ 外 部 供 方 财产 的 管理 ”等 要 求 ; 强化 了 过 程 方法 的 应 
用 、 最 高 管理 者 的 责任 、 更 改 控 制 、 绩 效 评价 等 要 求 。IATF 16949: 2016 的 这 
些 变化 为 质量 管理 体系 的 实施 和 审核 提出 了 挑战 。 

质量 管理 体系 文件 的 编写 是 质量 管理 体系 运行 的 前 提 条 件 ， 文 件 的 好 坏 在 
很 大 程度 上 决定 了 质量 管理 体系 能 否 有 效 运 行 。 

为 了 帮助 企业 按照 IATF 16949: 2016 的 要 求 编写 出 一 套 行 之 有 效 的 文件 ， 
笔者 编著 了 这 本 《IATF 16949 质量 管理 体系 文件 编写 实战 通用 教程 》。 

本 书 中 的 文件 案例 来 自 于 作者 的 现场 实践 ， 据 弃 了 繁琐 的 理论 说 教 ， 具 有 
实用 性 、 可 操作 性 和 可 移植 性 的 特点 ， 读 者 稍 作 改 写 ， 即 可 成 为 其 企业 的 质量 
管理 体系 文件 。 
在 ISO 9001 、IATF 16949 认证 日 趋 商 业 化 的 今天 ， 笔 者 给 企业 领导 人 一 
点 忠告 : 必须 实 实在 在 地 推行 ISO 9001、IATF 16949 质量 管理 体系 标准 ! 如 
果 ISO 9001 、IATF 16949 这 些 基本 功 都 没有 做 扎实 ， 就 去 赶 形式 搞 什 么 零 缺 
陷 、 六 西格玛 ， 只 会 让 员工 越 来 越 糊 涂 ， 企 业 越 来 越 劳 民 伤 财 。 其 实 ， 路 路 
实 实地 把 ISO 9001 、IATF 16949 这 些 基 础 的 工作 做 好 ， 企 业 的 产品 质量 就 会 
有 很 大 的 提高 。 
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.了 I. 


在 写作 本 书 的 过 程 中 ， 参考 了 一 些 网 络 上 的 资料 ， 在 此 对 这 些 作者 表示 
感谢 ! 

希望 这 本 书 能 为 读者 带 来 神 益 。 

笔者 新 浪 博客 : http: //blog. sina. com. cn/ qiushiguanli。 

笔者 电子 信箱 : zzyiso@ 163. com。 

对 本 书 中 的 不 足 之 处 ,请 读者 不 吝 赐 教 ! 











张 智 勇 
2018 年 3 月 于 深圳 
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第 1 章 
IATF 16949 : 2016 质量 管理 体系 
文件 的 几 个 要 点 





1.1 IATF 16949: 2016 对 文件 的 要 求 


IATF 16949 : 2016 倡导 组 织 在 建立 、 实 施 质量 管理 体系 以 及 提高 其 有 效 性 
时 采用 过 程 方法 ， 要 求 组 织 确定 质量 管理 体系 所 需 的 过 程 。 为 了 确保 过 程 的 有 
效 运行 ，IATF 16949: 2016 在 其 4.4.2 条 款 中 明确 要 求 : 

1) 保持 成 文 信息 以 支持 过 程 运行 ; 

2) 保留 成 文 信息 以 确信 其 过 程 按 策 划 进 行 。 

成 文 信息 是 一 个 笼统 的 概念 ， 包 括 “ 质 量 手 册 ”“ 形 成 文件 的 程序 ”“ 文 
件 ”“ 记 录 ” 等 。 

IATF 16949: 2016 中 的 7.5.1.1 条 款 ， 明 确 要 求 组 织 应 将 其 质量 管理 体系 
形成 文件 ， 并 指明 文件 是 由 包括 质量 手册 在 内 的 一 系列 文件 构成 的 。 

所 以 组 织 要 建立 、 实 施 并 保持 文件 化 的 质量 管理 体系 ， 并 保留 质量 管理 体 
系 按 策划 的 要 求 进行 运行 的 记录 。 

下 面 对 IATF 16949: 2016 中 有 关 文 件 、 程 序 的 术语 ，IATF 16949: 2016 所 
需 的 成 文 信 息 ，IATF 16949: 2016 文件 的 命名 ，IATF 16949: 2016 文件 的 结构 
进行 讲解 。 


1.1.1 IATF 16949: 2016 有 关 文 件 、 程 序 的 术语 


IATF 16949: 2016 采用 ISO 9000: 2015 界定 的 术语 和 定义 。 读 者 有 必要 了 
解数 据 、 信 息 、 文 件 、 成 文 信息 、 程 序 、 规 范 、 质 量 手 册 、 记 录 的 定义 。 

1. 数据 

数据 是 指 “ 关 于 客体 的 事实 ”。 客体 是 指 产 品 、 服 务 、 过 程 、 体 系 、 人 、 组 
织 、 体 系 、 资 源 等 。 

2. 信息 

信息 是 指 “ 有 意义 的 数据 ”。 




















3. 文件 

文件 是 指 “ 信 息 及 其 载体 ”。 文 件 可 以 是 记录 、 规 范 、 程 序 文件 、 图 样 、 报 
告 、 标 准 。 文 件 的 载体 可 以 是 纸张 ， 磁 性 的 、 电 子 的 、 光 学 的 计算 机 盘 片 ， 照 
片 或 标准 样品 ， 或 者 它们 的 组 合 。 一 组 文件 ， 如 若干 个 规范 和 记录 ， 英 文中 通 
常 被 称 为 “documentation”。 

4. 成 文 信息 

成 文 信息 (documented information) 是 指 “ 组 织 需 要 控制 和 保持 的 信息 及 其 
载体 ”。 

成 文 信息 可 以 以 任何 格式 和 载体 存在 ， 并 可 来 自任 何 来 源 。 

成 文 信息 可 涉及 : 

1) 管理 体系 ,包括 相关 过 程 。 

2) 为 组 织 运行 产生 的 信息 (一 组 文件 ) 。 

3) 结果 实现 的 证 据 (记录 ) 。 

5. 程序 

程序 是 指 “ 为 进行 某 项 活动 或 过 程 所 规定 的 途径 ”。 程序 可 以 形成 文件 ， 也 
可 以 不 形成 文件 。 形 成 的 文件 可 称 作 “程序 文件 ”。 

6. 规范 

规范 是 指 “ 阅 明 要 求 的 文件 ”。 规 范 可 以 是 质量 手册 、 质 量 计划 、 技 术 图 
样 、 程 序 文件 、 作 业 指 导 书 。 规 范 可 能 与 活动 有 关 (如 程序 文件 、 过 程 规范 和 
试验 规范 ) 或 与 产品 有 关 (如 产品 规范 、 性 能 规范 和 图 样 ) 。 

规范 可 以 陈述 要 求 ， 也 可 以 附带 设计 和 开发 实现 的 结果 。 因 此 ， 在 某 些 情 
况 下 ， 规 范 也 可 以 作为 记录 使 用 。 

7. 质量 手册 

质量 手册 是 指 “ 组 织 的 质量 管理 体系 的 规范 ” 。 

为 了 适应 组 织 的 规模 和 复杂 程度 ， 质 量 手册 在 其 详 略 程度 和 编排 格式 方面 
可 以 不 同 。 

8. 记录 

记录 是 指 “ 曾 明 所 取得 的 结果 或 提供 所 完成 活动 的 证 据 的 文件 ”。 

记录 可 用 于 正式 的 可 追溯 性 活动 ， 并 为 验证 、 预 防 措施 和 纠正 措施 提供 证 
据 。 通 常 ， 记 录 不 需要 控制 版 本 。 
1.1.2 IATF 16949: 2016 所 需 的 成 文 信息 

在 ISO 9001: 2008 中 使 用 特定 的 术语 ， 例 如 文件 ， 或 者 形成 文件 的 程序 、 
质量 手册 或 质量 计划 的 地 方 ，ISO 9001: 2015 以 “保持 (maintain) 成 文 信息 ” 


的 形式 加 以 表达 。IATF 16949 : 2016 针对 规范 性 文件 ， 既 有 “保持 (maintain) 
“90% 
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成 文 信息 ”的 表述 ， 又 有 使 用 特定 术语 的 表述 ， 例 如 文件 、 质 量 手 册 等 。 

在 ISO 9001: 2008 中 使 用 术语 “记录 ”以 指明 所 需 提 供 满足 要 求证 据 的 文 
件 的 地 方 ，ISO 9001: 2015 则 以 “保留 (retain) 成 文 信息 ”的 形式 加 以 表达 。 
IATF 16949: 2016 针对 证 据 性 文件 ， 既 有 “保留 (retain) 成 文 信息 ”的 表述 ， 
又 有 使 用 “记录 ”这 一 特定 术语 的 表述 。 

ISO 9001: 2015 、IATF 16949: 2016 提 及 “信息 ”而 非 “成 文 信息 ”的 地 
方 ， 并 不 要 求 将 此 信息 形成 文件 。 在 此 情况 下 ,组 织 可 以 决定 是 否 有 必要 适当 
保持 成 文 信息 。 

IATF 16949: 2016 提 及 “建立 x x 过 程 ” 而 非 “形成 文件 的 过 程 ” 的 地 方 ， 
并 不 要 求 将 此 过 程 形成 文件 。 在 此 情况 下 ， 组 织 可 以 决定 是 否 将 此 类 过 程 形 成 
文件 。 

IATF 16949 所 需 的 成 文 信息 包括 以 下 内 容 。 

1) IATF 16949 标准 明确 要 求 的 成 文 信 息 。 在 标准 中 凡是 有 “保持 (maintain) 
成 文 信息 (保持 记录 )”“ 保 留 (retain) 成 文 信息 ”“ 形 成 文件 (成文 信 息 )”“ 形 
成 文件 的 过 程 ” 的 地 方 ， 则 需 根据 标准 要 求 形成 成 文 信息 ( 见 表 1.1-1) 。 这 些 成 
文 信息 中 ， 有 些 是 必需 的 ， 有 些 可 根据 需要 设置 。 

2) 组 织 为 确保 质量 管理 体系 有 效 运 行 而 适当 增加 的 成 文 信息 。 除 上 述 1) 
提 到 的 成 文 信息 外 ， 组 织 可 以 根据 自身 产品 、 服 务 及 过 程 的 实际 情况 增加 成 文 
信息 。 这 类 成 文 信息 包括 质量 管理 体系 策划 和 运行 所 需 的 外 来 文件 的 信息 。 

质量 管理 体系 成 文 信息 的 范围 和 详细 程度 取决 于 组 织 的 规模 ， 活 动 、 过 程 、 
产品 和 服务 的 类 型 ， 过 程 及 其 相互 作用 的 复杂 程度 ， 人 员 的 能 力 等 。 

成 文 信息 可 以 以 任何 形式 和 载体 出 现 。 成 文 信息 的 形式 可 以 是 视频 、 音 频 、 
图 像 、 文 字 等 ， 载 体 可 以 是 纸张 、 电 子 格式 等 。 


1.1.3 IATF 16949: 2016 文件 的 命名 


ISO 9001: 2015 减少 了 对 管理 体系 文件 的 “限定 性 ”要 求 ， 用 “成 文 信息 
( documented information) ”取代 了 老 版 本 中 “文件 ”和 “记录 ”的 表述 ， 不 再 
硬性 提出 “形成 文件 的 程序 " “质量 手册 ” “记录 ”等 规定 要 求 ， 文 件 可 以 有 多 
种 表现 形式 。 需 注意 的 是 ，IATF 16949: 2016 对 “质量 手册 ”“ 记 录 ” 提 出 了 明 
确 的 规定 。 

但 “成 文 信息 ”是 一 个 笼统 的 概念 ， 企 业 从 方便 管理 出 发 ， 有 必要 对 “成 
文 信息 ”进行 分 类 、 分 层 。 至 于 “成 文 信息 ”分 类 、 分 层 后 叫 什 么 名 字 ， 除 非 
标准 中 有 明确 规定 ， 否 则 可 由 企业 自 定 。 也 就 是 说 ， 你 可 以 把 制度 性 文件 称 为 
管理 制度 ， 或 者 称 为 程序 文件 ， 同 样 也 可 以 把 证 据 类 文件 统称 为 记录 。 总 之 ， 
只 要 有 效 、 方 便 就 行 。 


















































表 1.1-1 IATF 16949: 2016 标准 明确 要 求 的 成 文 信息 


























































































































































































































os , A 保持 成 文 信息 |，，。， ,| 形成 文件 | 形成 文件 
厅 亏 条 款 要 求 的 成 文 信息 (保持 记录 ) 留成 文 信息 (成 文 信息 ) 的 过 程 
1 4.3 组 织 的 质量 管理 体系 范围 应 作为 成 文 信息 ， 可 获得 并 得 到 保持 V 
匀 | 演 全 了 删 减 应 以 成 文 信息 〈 见 ISO 9001 之 7.5) 的 形式 进行 证 明和 保持 V 
3 | 4.4.1.2 | ”组 织 应 有 形成 文件 的 过 程 ， 用 于 与 产品 和 制造 过 程 有 关 的 产品 安全 管理 V 
在 必要 的 范围 和 程度 上 ， 组 织 应 : 
4 | 442 a) 保持 成 文 信息 以 支持 过 程 运行 V V 
b) 保留 成 文 信息 以 确信 其 过 程 按 策划 进行 
5 | 5.2.2 质量 方针 应 ; Ed V 
a) 可 获得 并 保持 成 文 信息 
| es 最 高 管理 者 应 指定 人 员 ， 赋 予 其 职责 和 权限 ， 以 确保 顾客 的 要 求 得 到 满足 。 这 Vv 
Py 些 指定 应 形成 文件 …… 
7 | 6.1.2.1 | 组 织 应 保留 成 文 信息 ， 作 为 风险 分 析 结果 的 证 据 V 
8 | 6122 | d) 所 采取 措施 的 成 文 信息 Vv 
9 | 6.1.2.3 | gg) 将 应 急 计 划 形 成 文件 ， 并 保留 描述 修订 以 及 更 改 授权 人 员 的 成 文 信息 V V 
10 | 6.2.1 组 织 应 保持 有 关 质 量 目标 的 成 文 信息 V 
IT. | Ts 组 织 应 保留 适当 的 成 文 信 息 ， 作 为 监视 和 测量 资源 适合 其 用 途 的 证 据 V 
12 |7.1.5.1.1| ”替代 方法 的 顾客 接受 记录 应 与 替代 测量 系统 分 析 的 结果 一 起 保留 V 
a) 对 照 能 溯源 到 国际 或 国家 标准 的 测量 标准 ， 按 照 规定 的 时 间 间 隔 或 在 使 用 
13 | 7.1.5.2 | 前 进行 校准 和 (或 ) 检定 ， 当 不 存在 上 述 标准 时 ， 应 保留 作为 校准 或 验证 依据 的 V 





成 文 信息 












































( 续 ) 














































































































































































































ee | a 保持 成 文 信息 | ,we | 形成 文件 | 形成 文件 
er ee (保持 记录 ) | 保留 成 文 信息 | (成 文 信息 ) | 的 过 和 
组 织 应 有 一 个 形成 文件 的 过 程 ， 用 于 管理 校准 /验证 记录 
用 以 提供 符合 内 部 要 求 、 法 律 法 规 要 求 及 顾客 规定 要 求证 明 的 所 有 量具 、 测 量 
和 试验 设备 (包括 员工 所 有 的 测量 设备 、 顾 客 所 有 的 设备 或 驻 厂 供应 商 所 有 的 设 
备 ) ， 其 校准 /验证 活动 的 记录 应 予以 保留 
Ta V V 
d) 当 在 计划 验证 或 校准 期 间 ， 或 在 其 使 用 期 间 ， 检 验 、 测 量 和 试验 设备 被 查 
出 偏离 校准 或 存在 缺陷 时 ， 应 保留 这 些 检验 、 测 量 和 试验 设备 先前 测量 结果 有 效 
性 方面 的 成 文 信 息 ， 包 括 校 准 报告 上 最 后 一 次 校准 合格 的 日 期 和 下 一 次 校准 到 
期 日 
15 7.2 保留 适当 的 成 文 信息 ， 作 为 人 员 能 力 的 证 据 V 
了 组 织 应 建立 并 保持 形成 文件 的 过 程 ， 识 别 包括 意识 ( 见 7.3.1) 在 内 的 培训 需 ~ 
2 求 ， 并 使 所 有 从 事 影响 产品 要 求 和 过 程 要 求 符 合 性 的 活动 的 人 员 具 备 能 力 
组 织 应 有 一 个 形成 文件 的 过 程 ， 在 考虑 顾客 特殊 要 求 的 基础 上 ， 验 证 内 部 审核 
员 的 能 
| 二 | 国人 V VY 
在 通过 培训 来 取得 人 员 能 力 的 情况 下 ， 应 保留 成 文 信息 ， 证 实 培 训 师 的 能 力 符 
合 上 述 要 求 
18 | 7.3.1 | 组 织 应 保持 成 文 信息 ,证 实 所 有 员工 都 认识 到 其 对 产品 质量 的 影响 …… V 
证 a 组 织 应 保持 形成 文件 的 过 程 ， 激 励 员 工 实现 质量 目标 、 进 行 持续 改进 ， 并 建立 本 
个 促进 创新 的 环境 
gO sa 组 织 的 质量 管理 体系 应 形成 文件 ,文件 由 包括 质量 手册 在 内 的 一 系列 文件 构 oY 
BE 成 ,文件 的 格式 可 以 是 电子 格式 或 硬 拷贝 格式 
组 织 应 有 一 个 确定 的 形成 文件 的 并 且 被 执行 的 记录 保存 政策 。 对 记录 的 控制 应 
21 |7.5.3.2.1| 满足 法 律 法 规 、 组 织 及 顾客 的 要 求 V Y 
应 保留 生产 件 批 准 文件 …… 
































( 续 ) 


保持 成 文 信息 形成 文件 | 形成 文件 


























款 求 的 成 文 信息 保留 成 文 信息 | 一 
人 SB (保持 记录 ) | 保留 成 文 信息 | (成 文 信息 ) | 的 过 程 




















组 织 应 有 形成 文件 的 过 程 ， 以 保证 按 顾客 要 求 的 时 间 安 排 及 时 评审 、 发 放 和 实 
施 所 有 顾客 工程 标准 /规范 及 其 更 改 





TS V V 











组 织 应 保留 每 项 更 改 在 生产 中 实施 日 期 的 记录 。 实 施 应 包括 对 文件 的 更 新 








e) 在 必要 的 范围 和 程度 上 ， 确 定 并 保持 、 保 留成 文 信息 ， 以 ; 
8.1 1) 确信 过 程 已 经 按 策划 进行 V Vv 
2) 证 实 产品 和 服务 符合 要 求 














组 织 应 保留 形成 文件 的 证 据 ， 证 明 对 ISO 9001 之 8. 2. 3. 1 中 正式 评审 要 求 的 放 本 
| 弃 有 顾客 授权 






































适用 时 ， 组 织 应 保留 与 下 列 方面 有 关 的 成 文 信息 : 
8.2.3.2 | ”a) 评审 结果 V 
b) 产品 和 服务 的 新 要 求 
































8.3.1.1 | ， 组织 应 将 设计 和 开发 过 程 形成 文件 V 














8.3.2 j) 证 实 已 经 满足 设计 和 开发 要 求 所 需 的 成 文 信息 V 

















8.3.2.3 组 织 应 按照 风险 和 对 顾客 潜在 影响 的 优先 级 ， 为 软件 开发 能 力 自 评估 保留 成 文 信息 V 








8.3.3 组 织 应 保留 有 关 设计 和 开发 输入 的 成 文 信息 V 








8.3.3.1 组 织 应 对 作为 合同 评审 结果 的 产品 设计 输入 要 求 进行 识别 、 形 成 文件 并 进行 评审 Y 

















8.3.3.2 组 织 应 对 制造 过 程 设 计 输 入 要 求 进行 识别 、 形 成 文件 并 进行 评审 V 

















Se 组 织 应 采用 多 方 论证 方法 来 建立 、 形 成 文件 并 实施 用 于 识别 特殊 特性 的 过 程 V 








8.3.4 f) 保留 这 些 活动 的 成 文 信息 V 











如 顾客 有 所 要 求 ， 组 织 应 在 发 运 之 前 获得 形成 文件 的 产品 批准 。 此 类 批准 的 记 


8.3.4.4 
录 应 予以 保留 











8.3.5 组 织 应 保留 有 关 设 计 和 开发 输出 的 成 文 信息 V 


























8. 3. 5.2 | ”组 织 应 将 制造 过 程 设计 输出 形成 文件 V 












































( 续 ) 







































































































































































区 本 ee 保持 成 文 信息 | 1， www | 形成 文件 | 形成 文件 
Be 0 (保持 记录 ) | 保留 成 文 信息 | (成 文 信息 ) | 的 过 各 
组 织 应 保留 下 列 方面 的 成 文 信息 : 
a) 设计 和 开发 变更 
37 | 8.3.6 b) 评审 的 结果 V 
c) 变更 的 授权 
d) 为 防止 不 利 影响 而 采取 的 措施 
如 顾客 有 所 要 求 ， 组 织 应 在 生产 实施 之 前 ， 从 顾客 处 获得 形成 文件 的 批准 或 
38 | 8.3.6.1 弃权 VY 
对 于 带 有 骨 入 式 软件 的 产品 ， 组 织 应 对 软 硬 件 的 版 本 等 级 形成 文件 ， 作 为 更 改 
记录 的 一 部 分 
39 | 8.4.1 对 于 这 些 活动 和 由 评价 引发 的 任何 必要 的 措施 ， 组 织 应 保留 成 文 信息 V 
40 | 8.4.1.2 组 织 应 有 一 个 形成 文件 的 供应 商 选择 过 程 
a 组 织 应 有 一 个 识别 外 包 过 程 并 选择 控制 类 型 和 程度 的 文件 化 的 过 程 ， 以 验证 外 本 
pt 部 提供 的 产品 、 过 程 和 服务 对 内 部 (组 织 的 ) 要 求 和 外 部 顾客 要 求 的 符合 性 
a | 组 织 应 有 形成 文件 的 过 程 ， 确 保 所 采购 的 产品 、 过 程 和 服务 符合 收 货 国 、 发 运 Y 
BA 国 和 顾客 确定 的 目的 国 〈 如 有 ) 的 现行 适用 法 律 法 规 要 求 
| 组 织 应 按照 风险 和 对 顾客 潜在 影响 的 优先 级 ， 要 求 供应 商 对 软件 开发 能 力 进行 > 
”“”“” “| 自我 评估 并 保留 成 文 信息 
44 | 8.4.2.4 组 织 应 为 供应 商 绩效 评价 制定 形成 文件 的 过 程 和 准则 V 
基于 风险 分 析 ， 包 括 产品 安全 /法 规 要 求 、 供 应 商 绩 效 和 质量 管理 体系 认证 水 
45 |8.4.2.4.1| 平 ,组 织 应 至 少将 第 二 方 审 核 的 需求 、 类 型 、 频 率 和 范围 的 确定 准则 形成 文件 V VY 
组 织 应 保留 第 二 方 审核 报告 的 记录 
a) 可 获得 成 文 信息 ， 以 规定 以 下 内 容 : 
46 8.5.1 1) 拟 生产 的 产品 、 提 供 的 服务 或 进行 的 活动 的 特征 Ro 











2) 拟 获得 的 结果 

















续 ) 





















































本 a 保持 成 文 信息 | ，， ,ww | 形成 文件 | 形成 文件 
2 I (保持 记录 ) | 保留 成 文 信息 | (成 文 信息 ) | 的 过 程 





b) 为 验证 人 员 保 持 成 文 信息 
人 V NY 
e) 保留 作业 准备 和 首 件 / 末 件 确认 后 过 程 和 产品 批准 的 记录 





























组 织 应 制定 、 实 施 并 保持 一 个 形成 文件 的 全 面 生产 维护 系统 
SS 号 
f) 形成 文件 的 维护 目标 



















































































Se 当 有 可 追溯 要 求 时 ， 组 织 应 控制 输出 的 唯一 性 标识 ， 且 应 保留 所 需 的 成 文 信息 Vv 

以 实现 可 追溯 
组 织 应 对 所 有 汽车 产品 的 组 织 内 部 、 顾 客 及 法 规 要 求 的 可 追溯 性 进行 分 析 ， 包 
括 根据 风险 等 级 或 失效 对 员工 、 顾 客 的 严重 程度 ， 制 定 可 追溯 性 方案 并 形成 文件 

el | ss A 二， 
d) 确保 成 文 信 息 被 保留 ， 保 留 的 形式 〈 电 子 、 硬 拷贝 、 档 案 ) 能 够 使 组 织 满 
足 响应 时 间 要 求 

3 若 顾客 或 外 部 供 方 的 财产 发 生 丢 失 、 损 坏 或 发 现 不 适用 情况 ， 组 织 应 向 顾客 或 A 

站 外 部 供 方 报告 ， 并 保留 所 发 生 情 况 的 成 文 信息 

















组 织 应 保留 成 文 信息 ， 包 括 有 关 更 改 评审 的 结果 、 授 权 进 行 更 改 的 人 员 以 及 根 Vv 
oe 据 评审 所 采取 的 必要 措施 























组 织 应 有 一 个 形成 文件 的 过 程 ， 对 影响 产品 实现 的 更 改进 行 控制 和 反应 


c) 将 相关 风险 分 析 的 证 据 形 成 文件 
> d) 保留 验证 和 确认 的 记录 7 3 下 


f) 在 实施 更 改 之 前 获得 形成 文件 的 批准 























汤 
业 

















要 求 的 成 文 信息 





保持 成 文 信息 





(保持 记录 ) 


留成 文 信息 


形成 文件 
(成 文 信息 ) 























续 ) 











成 文件 
的 过 程 
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8.5.6.1.1 


清单 并 予以 保持 ， 








基于 严重 程度 ， 并 在 确认 防 错 装 置 或 过 程 的 所 有 特 和 
上 ， 在 规定 时 间 内 对 和 


te te 测 











对 蔡 代 控制 方法 的 使 月 





量 、 试 验 和 防 错 装置 ， 











多 成 文件 化 的 


应 包含 基本 过 程控 制 以 及 经 批准 的 备用 或 替代 方法 








新 启动 验证 形成 文件 





昌 进 行 管 到 





理 


E 均 得 以 有 效 恢 复 的 基础 
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8.6 


组 织 应 保 
a) 符合 


留 有 关 产 品 和 服务 放行 的 成 文 信息 。 成 文 信息 应 
接收 准则 的 证 据 
b) 可 追溯 到 授权 放行 人 员 的 信息 





包括 : 
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8.6.1 





TS 





控制 计划 的 要 求 形成 文件 


组 织 应 将 验证 产品 和 服务 要 求 得 以 满足 的 策划 安排 纳入 到 控制 计划 中 ， 并 按照 





SN 


ee Teds 


组 织 应 





保持 授权 的 期 限 或 数量 方面 的 记录 
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区 


AS 





昌 织 应 有 一 个 形成 文件 的 符合 


ed 





相关 信息 » 册 于 








验证 对 原 有 规范 的 符合 
组 织 应 保留 与 返工 产品 处 置 有 关 的 成 文 信息 ， 包 括 数量 、 
用 的 可 追溯 性 信息 


或 者 











其 他 形成 文件 的 





处 置 、 处 置 日 期 及 适 





SD 


B/S 





ASS 





相关 信息 


是 织 应 有 一 个 形成 文件 的 符合 


控制 计划 的 返修 确认 过 程 ， 


组 织 应 获得 顾客 对 待 返修 产品 的 形成 文件 的 让 步 授权 
组 织 应 保留 与 返修 产品 处 置 有 关 的 成 文 信 息 ， 包 括 数量 、 
用 的 可 追溯 性 信息 


或 者 











其 他 形成 文件 的 





处 置 、 处 置 日 期 及 适 
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区 由 








组 织 应 有 一 


个 形成 文件 的 过 程 ， 

















用 于 不 进行 返工 或 返修 


的 不 合格 品 的 处 置 

















。0T ， 

































































































































































序号 | “条款 要 求 的 成 文 信息 
组 织 应 保留 下 列 成 文 信息 : 
a) 描述 不 合格 
61 8:7:2 b) 描述 所 采取 的 措 
c) 描述 获得 的 让 步 
d) 识别 处 置 不 合格 的 授权 
Pe ee 组 织 应 评价 质量 管理 体系 的 绩效 和 有 效 性 。 组 织 应 保留 适当 的 成 文 信息 ， 以 作 
| 为 结果 的 证 据 
应 记录 重要 的 过 程 事件 ， 如 更 换 工 装 或 修理 机 器 等 ， 并 将 其 当 作成 文 信息 予以 保留 
63 oh | I | 间 中 | 号 
组 织 应 保持 过 程 更 改 生效 日 期 的 记录 
64 | 9.2.2 f) 保留 成 文 信息 ， 作 为 实施 审核 方案 以 及 审核 结果 的 证 据 
G5 om 组 织 应 有 一 个 形成 文件 的 内 部 审核 过 程 
66 | 9.3.3 组 织 应 保留 成 文 信息 ， 作 为 管理 评审 结果 的 证 据 
67 | 9.3.3.1 当 未 实现 顾客 绩效 目标 时 ， 最 高 管理 者 应 建立 一 个 文件 化 的 措施 计划 并 实施 
组 织 应 保留 成 文 信息 ， 作 为 下 列 事项 的 证 据 : 
68 | 10.2.2 a) 不 合格 的 性 质 以 及 随后 所 采取 的 措施 
b) 纠正 措施 的 结果 
69 | 10.2.3 组 织 应 有 形成 文件 的 问题 解决 过 程 
组 织 应 有 一 个 形成 文件 的 过 程 ， 以 确定 使 用 适当 的 防 错 方 法 。 所 采用 方法 的 详 
ty | jt ga 细 信 息 应 在 过 程 风险 分 析 中 (如 PFMEA) 形成 文件 ， 试验 频 率 应 规定 在 控制 计 
EE 划 中 
过 程 应 包括 防 错 装 置 失效 或 模拟 失效 的 试验 。 应 保持 记 
71 | 10.3.1 | 组 织 应 有 一 个 形成 文件 的 持续 改进 过 程 
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© 
。 第 1 章 IATF 16949: 2016 质量 管理 体系 文件 的 几 个 要 点 、 寻 要 … 


很 多 企业 ， 企 业 制 度 编写 一 套 文件 ， 推 行 I SO 9001、IATF 16949 时 编写 一 
套 文件 ， 推 行 标准 化 时 编写 一 套 文件 ， 推 行 3C 认证 时 编写 一 套 文件 ， 产 品 出 口 
商检 时 又 编写 一 套 文件 ， 整 个 企业 文件 系统 繁杂 。 实 际 上 应 该 对 这 些 文件 进行 
整合 ， 形 成 一 套 完整 的 文件 系统 。 

按 管理 对 象 来 分 ， 可 将 文件 分 为 技术 标准 、 管 理 标准 、 工 作 标 准 ; 按 文件 
层次 来 分 ， 可 将 文件 分 为 管理 手册 (质量 手册 ) 、 程 序 文件 、 作 业 指 导 书 。 一 份 
文件 ， 比 如 “供应 商 管理 程序 ”， 在 ISO 9001 、IATF 16949 系统 内 是 “程序 文 
件 ”， 在 标准 化 系统 内 是 “管理 标准 ”， 但 都 是 同一 份 文 件 ， 只 是 从 不 同 的 角度 
来 区 分 而 已 。 就 像 一 位 少女 ， 从 性 别 看 ， 她 是 女性 ; 从 年 龄 看 ， 她 是 少年 。 

不 要 认为 写 有 “标准 ”字样 的 东西 才 是 标准 , “ x x 管理 程序 ”“ x x 作业 
间 导 书 ” 等 ， 都 可 以 是 “标准 ”。 同 样 ， 不 要 认为 写 有 “作业 指导 书 ” 字 样 的 
东西 才 是 作业 指导 书 ， 工 艺 卡 、 工 序 卡 、 检 验 规范 等 ， 都 可 以 是 “作业 指 
导 书 ”。 

从 作用 上 分 ,“ 成 文 信息 ”可 分 为 规范 性 文件 、 证 据 性 文件 。 我 们 平常 所 说 
的 质量 手册 、 程 序 文件 、 作 业 指 导 书 等 都 是 规范 性 文件 ， 而 记录 属于 证 据 性 文 
件 〈 表 格 是 规范 性 文件 ， 当 表格 填写 了 内 容 后 ， 变 为 证 据 性 文件 ， 则 称 为 
记录 ) 。 


1.1.4 IATF 16949: 2016 文件 的 结构 





















































IATF 16949: 2016 在 其 “0. 1 总 则 ”里 开宗明义 地 强调 

1) 不 要 求 所 有 组 织 要 有 统一 的 质量 管理 体系 架构 。 

2) 不 要 求 组 织 的 文件 与 IATF 16949 : 2016 标准 的 条 款 结构 一 致 。 

3) 不 要 求 组 织 使 用 的 术语 与 标准 特定 术语 一 致 。 

这 些 要求 使 得 组 织 在 建立 文件 化 质量 管理 体系 、 确 定 文件 结构 时 ， 有 更 多 
的 自主 权 。 

在 质量 管理 体系 标准 已 经 推行 数 十 年 的 今天 ， 人 们 已 经 习惯 了 质量 手册 、 
程序 文件 、 作 业 指 导 书 这 样 的 文件 结构 模式 ， 轻 易 地 进行 改变 只 会 引起 企业 认 
知 上 的 模糊 、 操 作 上 的 混乱 ， 所 以 笔者 建议 组 织 继承 原来 的 文件 结构 模式 ， 不 
必 在 这 方面 做 形式 上 的 改变 ， 而 应 把 主要 精力 放 在 如 何 使 现 有 文件 更 加 具有 实 
用 性 、 如 何 使 质量 管理 体系 不 再 徙 具 形 式 上 。 

质量 管理 体系 文件 的 层次 见 图 1. 1-1。 必 须 说 明 的 是 ， 这 种 划分 不 是 唯一 
的 。 图 中 任何 层次 的 文件 ， 既 可 以 分 开 ， 又 可 以 合并 。 

质量 管理 体系 文件 还 涉及 记录 (在 本 书 中 , “记录 ”与 “证 据 性 文件 ” 具 
有 一 样 的 内 涵 ) 。 图 1. 1-1 中 未 将 记录 列 和 人 ， 是 由 于 记录 一 般 是 以 其 他 文件 为 载 
体 存在 的 ， 在 不 同 层次 的 文件 中 都 有 可 能 存在 。 
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4 IATF 16949 质量 管理 体系 文件 编写 实战 通用 教程 _。 








程序 文件 










作业 指导 书 (产品 标准 、 规 范 、 
指南 、 图 样 、 工 艺 文 件 、 表 格 等 ) 





图 1.1-1 质量 管理 体系 文件 层次 





1. 质量 手册 
质量 手册 是 阐明 组 织 的 质量 方针 、 质 量 目标 并 描述 其 质量 管理 体系 的 纲领 
性 文件 。IATF 16949 对 质量 手册 提出 了 明确 要 求 。 

1) 质量 手册 的 形式 和 结构 由 组 织 自行 决定 ， 取 决 于 组 织 的 规模 、 文 化 和 复 
杂 性 。 如 果 组 织 的 质量 管理 体系 文件 包括 质量 手册 、 程 序 文件 等 一 系列 文件 ， 
则 应 编制 一 份 文件 清单 作为 质量 手册 的 一 部 分 。 

2) 质量 手册 应 至 少 包 括 以 下 内 容 : 

@ 质量 管理 体系 的 范围 ， 包 括 覆 盖 的 IATF 16949 的 要 求 、 覆 盖 的 产品 、 覆 
盖 的 部 门 。 如 有 删 减 ， 则 应 明确 说 明 并 陈述 理由 。 

@) 为 质量 管理 体系 建立 的 形成 文件 的 过 程 或 对 其 引用 。 为 此 ， 一 般 要 建立 
IATF 16949 标准 条 款 与 过 程 文件 对 应 表 ， 或 过 程 与 IATF 16949 标准 条 款 和 矩阵 表 
(此 表 可 以 帮助 组 织 建立 起 组 织 的 过 程 与 IATF 16949 标准 之 间 的 联系 ， 见 1. 4.4 
节 表 1.4-3)。 

(3 组 织 的 过 程 及 其 顺序 和 相互 作用 (输入 和 输出 )， 包括 任何 外 包 过 程控 
制 的 类 型 和 程度 。 为 此 ， 一 般 要 建立 过 程 分 析 表 (参考 1.4.5 节 ) 、 过 程 网 络 图 
( 详 见 1.4.3 节 ) 、 过 程 关 系 矩 阵 ( 详 见 1.4.4 节 )。 

@ 顾客 特殊 要 求 与 质量 管理 体系 过 程 的 矩阵 图 (也 可 使 用 表格 、 清 单 等 方 
式 ) 。 此 图 显示 了 组 织 质量 管理 体系 内 哪些 地 方 满足 了 顾客 特殊 要 求 。 

2. 程序 文件 

程序 文件 是 描述 开展 质量 管理 体系 过 程 活动 的 文件 。 

程序 文件 是 质量 手册 的 展开 和 具体 化 ， 使 得 质量 手册 中 原则 性 和 纲领 性 的 
要 求 得 到 展开 和 落实 。 

程序 文件 规定 了 执行 质量 活动 的 具体 办 法 ， 内 容 包 括 : 活动 的 目的 和 范围 ; 
。12 . 
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做 什么 和 谁 来 做 ; 何 时 、 何 地 和 如 何 做 ; 如 何 对 活动 进行 控制 和 记录 ; 如 何 对 
过 程 中 的 风险 和 机 遇 进 行 控 制 ， 如 何 对 过 程 绩效 进行 监视 。 

3. 作业 指导 

规定 基层 活动 途径 的 操作 性 文件 ， 包 括 产 品 标 准 、 规 范 、 指 南 、 图 样 、 工 
艺 文 件 、 表 格 等 ， 这 类 文件 统称 为 “作业 指导 书 ”。 

作业 指导 书 属于 程序 性 文件 范畴 ， 只 是 层次 较 低 ， 内 容 更 具体 而 已 。 并 非 
每 份 程序 文件 都 要 细 化 为 若干 指导 书 , 只 有 在 程序 文件 不 能 满足 某 些 活动 的 特定 
要 求 时 ， 才 有 必要 编制 作业 指导 书 。 特 定 的 要 求 是 由 于 产品 或 服务 、 过 程 、 部 
门 、 册 位 的 不 同 而 产生 的 。 








1.2 如何 建立 质量 方针 


1. 质量 方针 内 容 上 的 要 求 

最 高 管理 者 应 制定 质量 方针 ， 质 量 方针 在 内 容 上 应 做 到 “一 个 适应 与 支持 ， 
两 个 承诺 ， 一 个 框架 ”。 

(1) 适应 组 织 的 宗旨 和 环境 并 支持 其 战略 方向 (一 个 适应 与 支持 ) 

组 织 总 的 宗旨 、 方 针 是 全 面 的 、 多 方位 的 ， 通常 有 必要 首先 建立 ， 包 括 经 
营利 润 、 业 务 发 展 、 营 销 或 销售 策略 、 财 务 策略 、 环 境 安全 绩效 、 员 工 队 伍 建 
设 等 ， 可 涉及 组 织 各 方面 的 管理 ， 如 经 营 管理 、 财 务 管理 、 质 量 管理 、 环 境 管 
理 、 职 业 健康 安全 管理 和 人 力 资源 管理 等 。 质 量 方针 是 为 实现 组 织 总 方针 服务 
的 ， 应 与 以 上 其 他 方面 的 追求 相辅相成 、 协 调 一致 。 在 组 织 总 方针 的 基础 上 建 
立 质量 方针 是 适宜 的 、 容 易 的 。 

质量 方针 的 制定 离 不 开 组 织 的 环境 、 行 业 特点 ， 一 定 要 考虑 组 织 的 内 、 外 
部 环境 。 一 个 十 几 个 人 的 五 金 三 ， 管 理 还 停留 在 初级 阶段 ， 却 把 “世界 一 流 ” 
作为 自己 的 质量 方针 ， 就 不 太 合 适 。 

质量 方针 应 具有 挑战 性 ， 应 支持 组 织 的 战略 方向 。 战 略 是 “实现 长 期 或 总 
目标 的 计划 ”。 

这 是 一 家 汽车 配件 厂 的 质量 方针 : 全 员 参 与 ， 确 保 公 司 生 产 的 产品 满足 顾客 
及 相关 法 律 法 规 要 求 ; 持续 改进 质量 管理 体系 ， 精 益 求 精 ， 不 断 提高 汽配 零件 
质量 ， 成 为 行业 普 楚 ， 进 而 壮大 企业 。 这 家 企业 的 质量 方针 充分 体现 了 企业 的 
宗旨 与 行业 特点 ， 并 支持 其 “成 为 行业 翘楚 ， 进 而 壮大 企业 ”的 战略 方向 。 

(2) 对 满足 适用 要 求 做 出 承诺 ， 对 持续 改进 质量 管理 体系 做 出 承诺 ( 两 个 
承诺 ) 

(D 质量 方针 中 必须 做 出 满足 适用 要 求 的 承诺 。 要 求 至 少 包括 顾客 的 要 求 和 
适用 的 法 律 法 规 的 要 求 。 要 求 可 由 不 同 的 相关 方 提出 ,包括 明显 的 、 通 常 隐 合 
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的 或 必须 履行 的 需求 或 期 望 。 

@) 质量 方针 中 必须 做 出 持续 改进 质量 管理 体系 的 承诺 。 
某 发 动机 厂 的 质量 方针 如 下 : 

以 市 场 需求 为 中 心 ， 提 供 符合 要 求 的 产品 ; 

以 持续 创新 为 动力 ， 改 进 质量 表现 ; 

以 相关 方 满意 为 宗旨 ， 实 现 公司 发 动机 产业 的 再 发 展 。 


“以 市 场 需求 为 中 心 ， 提 供 符合 要 求 的 产品 ”体现 了 满足 要 求 的 承诺 ; “以 
持续 创新 为 动力 ， 改 进 质 量 表现 ”体现 了 持续 改进 的 承诺 ; “以 相关 方 满意 为 宗 
旨 ， 实 现 公 司 发 动机 产业 的 再 发 展 ” 与 企业 的 宗旨 与 环境 相 适 应 ， 并 文 持 组 织 
的 战略 方向 。 

(3) 提供 制定 质量 目标 的 框架 (一 个 框架 ) 

质量 方针 是 宏观 的 ， 但 不 能 空洞 无 内 容 。 质 量 方针 应 能 为 质量 目标 的 建立 、 
评审 提供 方向 、 途 径 。 

质量 目标 是 质量 方针 展开 的 具体 化 ， 质 量 目标 应 与 质量 方针 相对 应 ， 并 依 
据 质量 方针 逐 层 展开 、 分 解 。 

如 铁路 旅客 运输 服务 质量 方针 中 的 “安全 、 正 点 ”可 以 通过 具体 量化 的 质 
量 目标 来 落实 : 行车 安全 事故 为 0; 火灾 爆炸 事故 为 0; 旅客 人 身 伤亡 事故 为 0; 
不 发 生食 物 中 毒 、 行 包 被 盗 事故; 不 发 生 旅 客 坠 车、 跳 车 、 挤 硬 、 烫 伤 事故 ; 
责任 晚点 事件 为 0， 确 保 客车 正点 运行 等 。 

“质量 是 生命 ， 顾 客 是 上 帝 ”“ 科 学 管理 ， 世 界 一 流 ”, “质量 第 一 ， 顾 客 满 
”, “科技 、 创 造 、 发 展 ” 等 “ 放 之 四 海 而 丝 准 ”的 口号 作为 质量 方针 是 不 适 
的 。 

2. 质量 方针 的 制定 技巧 

质量 方针 可 长 可 短 ， 只 要 能 体现 出 上 面 的 要 求 即 可 。 

质量 方针 分 为 如 下 两 类 。 

一 类 是 语言 精炼 ， 易 于 记忆 ， 读 起 来 朗朗 上 口 。 这 类 质量 方针 容易 被 员工 
理解 和 宣传 。 
企业 将 针对 这 类 质量 方针 的 管理 性 内 容 放 在 质量 手册 中 进行 描述 。 
例如 ， 某 塑胶 制品 厂 的 质量 方针 如 下 : 

以 市 场 需求 为 中 心 ， 提 供 符 合 要 求 的 产品 ; 

以 持续 创新 为 动力 ， 改 进 质量 表现 ; 

以 相关 方 满意 为 宗旨 ， 实 现 公司 塑胶 制品 再 发 展 。 


另 一 类 质量 方针 内 容 比较 详尽 ， 它 将 形成 文件 、 传 达到 全 体 员 工 、 可 为 公 
众 所 获 得 等 管理 性 内 容 也 列 人 其 中 。 这 类 质量 方针 的 好 处 是 员工 也 能 知道 一 些 
二 
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管理 内 容 ， 缺 点 是 不 易 记 忆 。 


1.3 经 营 计划 的 建立 与 控制 


1.3.1 经 营 计划 的 建立 


1. 经 营 目标 的 建立 

(1) 经 营 目标 的 组 成 部 分 

质量 目标 是 企业 经 营 目标 的 一 部 分 。 如 果 从 大 的 质量 观 来 前 述 质量 目标 ， 
那么 企业 经 营 目标 就 是 质量 目标 。 

“目标 ”与 “指标 ”这 两 个 术语 的 含义 是 兼容 等 效 的 ， 只 是 在 不 同 的 场合 使 
用 不 同 的 术语 而 已 。 一 般 而 言 ， 在 目标 管理 中 ， 我 们 使 用 “目标 ”这 个 术语 ， 
而 在 绩效 管理 中 ， 我 们 更 多 地 使 用 “指标 ”这 个 术语 。 

应 从 哪 几 个 方面 建立 经 营 目标 呢 ? 怎样 才能 保证 经 营 目 标的 完整 性 呢 ? 采 
用 双 坐 标 设置 法 建立 经 营 目 标 可 以 解决 这 些 问 题 。 双 坐标 即 类 别 系 一 结果 系 
( 见 图 1.3-1)。 





























类 1 
别 
系 











图 1.3-1 经 营 目标 系统 


类 别 系 主要 是 从 组 织 的 长 远 发 展 出 发 ， 在 财务 、 顾 客 、 内 部 运作 、 学 习 
与 发 展 4 个 方面 建立 经 营 目标 ， 这 就 是 通常 所 说 的 平衡 计 分 卡 BSC (Bal- 
anced Score Card) 的 4 个 维度 ( 见 图 1.3-2)。 表 1.3-l 是 按 类 别 系 建立 的 经 
党 目标 。 
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财务 
在 财务 方面 取得 成 功 ， 我 们 
要 向 股东 展示 什么 ? 





顾客 
要 实现 我 们 的 愿景 
顾客 展示 什么 ? 


我 们 应 向 | 人 


内 部 运作 
为 了 满足 顾客 与 股东 的 需要 ， 我 
们 的 内 部 运作 应 具有 哪些 优势 ? 


学 习 与 发 展 


为 了 实现 愿景 ， 我 们 应 怎样 
学 习 、 怎 样 进 步 ， 才 能 适应 
企业 的 发 展 ? 





图 1.32 


表 1.3-1 


财务 类 目标 : 

利润 总 额 ， 净 销售 收入 ， 资 产 回 报 率 ， 毛 利率 ， 
现金 流量 ， 成 本 费用 预算 达成 率 ， 总 资产 周转 率 ， 
应 收 账 款 周 转 率 ， 呆 账 比率 ， 坏 账 比 率 ， 在 制品 
周转 率 ， 材 料 周转 率 
































平衡 计 分 卡 的 4 个 维度 


用 平衡 计 分 卡 4 个 维度 建立 的 经 营 目标 


顾客 类 目标 〈 外 部 顾客 ) : 

市 场 占有 率 ， 新 顾客 增加 数 ， 重 要 顾客 满意 
度 ， 公 共 关系 活动 的 次 数 、 准 时 交付 比例 、 顾 客 
投诉 数量 




















内 部 运作 类 目标 : 
产品 工时 定额 普及 率 ， 产 品 市 场 调查 及 时 完成 





学 习 与 发 展 类 目标 : 
任职 资格 达标 率 ， 培 训 计 划 的 及 时 性 ， 培 训 合 








率 ， 新 产品 上 市 周期 ， 研 发 样品 交 验 及 时 率 ， 
发 样品 一 次 交 验 合格 率 ， 采 购 及 时 到 货 率 ， 来 洒 
合格 率 ， 订 单 需求 满足 率 ， 生 产 计划 完成 率 ， 产 
品 一 次 交 验 合格 率 ， 平 均 送 货 时 间 ， 客 户 投诉 妥 
善 处 理 率 ， 周 转 其 









































格 比 率 ， 员 工 流失 率 ， 员 工 满 意 度 


结果 系 主要 是 从 工作 的 效益 和 效果 出 发 ， 在 数量 、 质 量 、 成 本 、 时 间 4 个 
方面 建立 经 营 目 标 。 表 1. 3-2 是 按 结果 系 建立 的 经 营 目标 。 


表 1.3-2 


数量 类 目标 : 
产量 ， 销 售 额 ， 利 润 率 ， 客 户 保 持 率 ， 每 年 推 
出 的 新 产品 数量 等 











按 结果 系 建立 的 经 营 目标 














成 本 类 目标 : 
成 本 节约 率 ， 回 报 率 ， 折 旧 率 ， 费 用 控制 率 ， 
劣质 成 本 等 
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时 间 类 目标 : 
期 限 ， 天 数 ， 及 时 性 ， 推 出 新 产品 周 
达成 率 等 











月 ， 计 划 
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一 个 目标 ， 既 属于 类 别 系 ， 又 属于 结果 系 ， 只 是 从 不 同 的 角度 来 区 分 而 已 。 
建立 目标 时 ， 既 要 从 类 别 系 考 虑 ， 又 要 从 结果 系 考虑 。 

一 个 企业 为 了 长 远 的 发 展 ， 必 须 从 财务 、 顾 客 、 内 部 运作 、 学 习 与 发 展 4 
个 方面 建立 经 营 目标 ， 但 一 个 部 门 、 一 个 过 程 (或 岗位 ) 可 能 就 没 必 要 从 财务 、 
顾客 、 内 部 运作 、 学 习 与 发 展 4 个 方面 建立 经 营 目 标 。 例 如 设备 部 ， 其 经 营 目 
标 中 就 不 存在 顾客 类 的 目标 。 一 个 部 门 应 包括 哪些 类 别 的 目标 ， 应 根据 实际 情 
况 而 定 。 

(2) 经 营 目 标的 构成 要 素 

1) 定量 目标 。 定 量 目 标的 构成 三 要 素 包 括 目标 项 目 、 目 标 值 、 期 限 。 例 
如 : 到 2018 年 10 月 产品 一 次 交 验 合格 率 要 达到 99% ， 其 中 ， 产 品 一 次 交 验 合 
格 率 是 目标 项 目 ，99% 是 目标 值 ，2018 年 10 月 是 期 限 。 

2) 定性 目标 。 定 性 目标 的 构成 二 要 素 包 括 目标 项 目 、 期 限 ， 例 如 : 到 2018 
年 9 月 组 织 应 通过 IATF 16949 质量 管理 体系 认证 ， 其 中 ， 组 织 应 通过 IATF 
16949 质量 管理 体系 认证 是 目标 项 目 ，2018 年 9 月 是 期 限 。 

(3) 经 营 目标 的 建立 原则 

目标 建立 时 ， 要 遵循 SMART 原则 。 

1) Specific: 明确 具体 。 也 就 是 说 ， 制 定 的 目标 一 定 要 明确 具体 ， 而 不 要 模 
棱 两 可 。 比 如 说 ，“ 员 工 要 热情 对 待 顾客 ”这 样 的 目标 就 不 具体 。 什 么 叫 “ 热 
情 ” 呢 ? 含 含糊 糊 。 沃 尔 玛 对 此 有 明确 的 要 求 : 3 米 之 内 ， 露 出 你 的 上 8 颗 牙 
微笑 。 

2) Measurable: 可 衡量 的 。 表 示 目 标 是 可 以 衡量 的 。 如 果 目 标 不 能 衡量 ， 
就 意味 着 将 来 没 法 考核 。 

3) Attainable: 可 实现 的 。 指 目标 在 付出 努力 的 情况 下 是 可 以 实现 的 ， 这 要 
求 我 们 避免 设立 过 高 或 过 低 的 目标 。 

4) Relevant: 相关 性 。 建 立 的 目标 必须 与 部 门 、 工 作 岗 位 紧密 相关 。 例 如 ， 
一 名 前 台 员 工 ， 让 她 学 点 英语 以 便 接 电话 的 时 候 用 得 上 就 很 好 ; 让 她 去 学 习 六 
西格玛 ， 就 与 其 工作 内 容 毫 不 相关 了 。 

5) Time -based: 时 限 性 。 目 标的 时 限 性 是 指 目标 的 实现 是 有 时 间 限 制 的 。 

(4) 经 营 目 标的 建立 流程 与 展开 方式 

1) 经 营 目标 的 建立 流程 。 

经 营 目 标的 建立 流程 见 图 1. 3-3。 

企业 的 经 营 目 标 来 自 于 企业 的 经 营 战略 、 经 营 方 针 。 企 业 各 部 门 根据 上 一 
级 的 经 营 目 标 ， 结合 本 部 门 的 工作 流程 与 问题 点 ， 制 定 本 部 门 的 经 营 (绩效 ) 
目标 。 下 一 级 的 经 营 目 标 是 由 上 一 级 的 经 营 目 标 展开 而 来 的 。 上 一 级 的 经 营 
(绩效 ) 目标 可 能 展开 到 几 个 下 级 部 门 。 各 岗位 的 目标 是 根据 本 部 门 的 目标 、 本 
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注 : 从 部 门 层次 往 下 ， 企 业 的 经 营 目标 转化 为 各 部 门 〈 过 程 ) 、 各 岗位 的 绩效 目标 (指标) 。 
图 1.3-3 经 营 目 标的 建立 流程 





























将 工作 流程 而 不 是 部 门 〈 或 岗位 ) 职责 作为 部 门 (或 岗位 ) 目标 的 输入 条 
件 ， 是 为 了 体现 过 程 管理 的 思想 。 笔 者 认为 ， 传 统 的 强调 岗位 的 责任 是 不 够 的 ， 
必须 强调 过 程 (流程 ) 的 责任 。 

2) 经 营 目标 的 纵向 展开 方式 。 

上 面 讲 到 ， 下 一 级 的 经 营 目 标 是 由 上 一 级 的 经 营 目标 展开 而 来 的 。 那 么 经 
营 目标 是 如 何 展开 的 呢 ? 

举 个 例子 ， 总 经 理 的 经 营 目 标 是 利润 ， 为 了 实现 这 个 目标 ， 就 要 采取 很 多 
措施 ， 其 中 之 一 是 增加 销售 收入 。 这 一 措施 与 销售 部 有 直接 关系 ， 这 样 销售 收 
入 就 成 了 销售 部 的 经 营 目 标 。 同 样 销售 部 经 理 为 了 实现 销售 收入 这 个 目标 ， 也 
要 采取 很 多 措施 ， 比 如 增加 在 网 络 上 的 广告 投入 是 其 中 的 一 个 措施 。 这 样 ， 广 
告 的 点 击 量 就 成 了 广告 工程 师 的 绩效 目标 。 

从 这 个 例子 可 以 看 出 ， 公 司 级 目标 相应 的 措施 构成 了 部 门 的 目标 ; 部 门 目 
标的 措施 构成 了 岗位 的 目标 。 每 个 中 间 环 节 都 身 兼 两 职 : 既是 上 一 级 别 的 措施 ， 
又 是 下 一 级 别 的 目标 ， 构 成 了 一 个 连锁 系列 。 只 要 岗位 级 的 措施 得 到 落实 ， 基 
层 管理 得 到 保证 ， 就 能 依次 向 上 层 层 保证 ， 最 终 实现 企业 的 战略 目标 。 图 1. 3-4 
形象 地 说 明了 这 一 经 营 目 标的 纵向 展开 方式 。 

3) 经 营 目 标的 横向 展开 方式 。 

筑 向 展开 是 随 着 时 间 展 开 的， 一 般 分 为 长 期 经 营 目 标 、 中 期 经 营 目 标 、 短 
期 经 营 目 标 。 
。1]18 . 
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措施 
(提取 下 一 级 的 目标 ) 


六 
到 






部 门 


措施 
(提取 下 一 级 的 目标 ) 


岗位 


图 1.3-4 经 营 目标 的 展开 方式 





4) 开展 协调 活动 。 

目标 展开 过 程 中 涉及 大 量 的 部 门 、 车 间 和 人 员 之 间 的 关系 。 由 于 立场 角度 
不 同 ， 对 同一 事物 员工 们 常 有 看 法 上 的 分 卜 ， 必 须 经 过 充分 协调 ， 才 能 统一 意 
见 、 协 同 工 作 。 因 此 要 采取 多 种 方式 进行 协调 沟通 。 

2. 制订 经 营 计划 

经 营 计 划 是 实现 经 营 目标 的 行动 方案 。 经 营 计 划 的 制订 和 实施 是 经 营 目 标 
能 否 实现 的 关键 。 

经 营 计划 一 般 包括 5W1H 作为 最 基本 的 内 容 ， 即 Why (为 什么 做 , 经营 目 
标 )、What (做 什么 ,实现 目标 的 措施 )、Who ( 谁 做 ,职责 和 权限 )、Where 
(哪里 做 ) 、When 〈 何 时 做 ) 、How (如 何 做 ， 步骤、 方法 、 资 源 ， 以 及 如 何 评 
价 结果 等 ) ( 见 表 1.3-3) 。 





表 1.3-3 经 营 计划 




































































资源 | 启动 完 
号 了 示 > 负责 和 结果 评价 方 ; 
序号 | 目 标 方法 措施 负责 人 需求 | 时 间 时 间 吉 果 评价 方法 
1) 在 顾客 验 
货 前 ， 由 QA 质 下 进行 
量 员 对 出 货 进行 2016 年 - 每 个 月 统计 一 次 客 
A 合 员 | ………: 大 5 直到 
抽检 ,抽检 的 | 人 民权 8 月 . es 到 | 户 验 货 一 次 通过 率 
客户 | AQL 值 要 比 顾客 - 
验 货 一 | 的 小 一 个 等 级 
| | 
次 通过 2) 对 去 年 的 1) 2016/ 1) 2016/7/11 号 
率 =>98% | 客户 验 货 情况 进 7/10 制 定 | 检查 措施 制定 情况 
行 统计 ， 找 出 主 品 管 部 经 理 | 2016 年 | 措施 2) 2016/9/1 对 7、 
要 的 不 合格 项 7 月 5 日 2 ) 2016/ | 8 月 份 的 客户 验 货 一 
目 ， 制 定 措施 加 8/30 进行 效 | 次 通过 率 进 行 统计 
以 解决 果 验 证 分 析 


























.19 . 


~ 


LA 
WY IATF 16949 质量 管理 体系 文件 编写 实战 通用 教程 

如 果 发 现 员工 要 达到 经 营 目 标 存在 能 力 、 经 验方 面 的 差距 ， 还 需 同 员工 一 
起 制订 学 习 与 发 展 计划 ， 以 确保 员工 能 力 、 经 验 的 提升 。 

为 了 确保 企业 经 营 计 划 的 实现 ， 要 根据 需要 制订 各 部 门 的 工作 计划 ， 其 格 
式 与 企业 经 营 计划 差不多 。 


1.3.2 经 营 计划 的 实施 


为 了 确保 经 营 目 标 能 够 实现 ， 在 经 营 计划 的 实施 过 程 中 ， 要 做 好 经 营 计划 
完成 情况 的 跟踪 检查 ， 并 要 求 员 工 适 时 汇报 工作 情况 。 

1. 跟踪 检查 

有 些 管理 者 认为 ， 经 营 计划 制订 好 了 ， 员 工 技能 没 问 题 ， 员 工 素质 也 不 错 ， 
经 营 目标 应 该 就 能 达到 。 这 种 想法 大 错 特 错 ! 

在 企业 的 例会 中 ,我 们 经 常会 看 到 很 多 总 经 理 经 常 恼怒 地 对 部 门 经 理 说 : 
“这 个 问题 我 几 个 月 前 就 讲 过 了 ， 怎 么 还 没 解决 ?” 为 什么 “ 讲 过 了 ”没有 执行 ? 
因为 他 只 是 “ 讲 过 了 ”。 讲 过 了 不 等 于 做 过 了 ， 做 过 了 也 不 等 于 做 到 了 ， 做 到 了 
也 不 等 于 做 好 了 。 

讲 过 了 以 后 ， 还 需要 跟 进 ， 还 需要 检查 。 要 用 跟 进 、 检 查 去 确认 结果 。 经 
营 计划 的 管理 也 是 一 样 的 : 经 营 计划 实施 过 程 中 ， 要 适时 地 进行 跟踪 检查 、 确 
认 结 果 。 

跟踪 检查 在 确认 结果 的 同时 ， 还 有 一 个 目的 ， 就 是 及 时 发 现下 级 工作 过 程 
中 存在 的 问题 ， 在 最 短 的 时 间 内 将 问题 化 解 ， 从 而 确保 经 营 目标 的 实现 。 

常用 的 跟踪 检查 方式 有 以 下 两 种 。 

(1) 例会 

例会 是 一 种 好 的 监控 方法 。 公 司 级 的 例会 可 以 一 个 月 开 一 次 ， 部 门 级 的 例 
会 则 可 以 一 周 开 一 次 。 我 们 可 以 利用 例会 总 结 一 段 时 期 的 工作 经 验 以 及 问题 ， 
在 这 种 会 议 上 ， 员 工 可 以 把 自己 在 实现 目标 的 过 程 中 遇 到 的 困难 摆 出 来 ， 让 大 
家 一 起 谋求 解决 的 方法 。 

(2) 工作 检查 

要 设计 好 检查 重点 ， 没 有 重点 的 检查 容易 流 于 形式 。 定 期 检查 容易 让 被 检 
查 人 提前 准备 ， 于 是 有 检查 时 一 切 都 好 ， 无 检查 时 则 各 种 问题 。 为 了 避免 出 现 
这 种 情况 ， 要 进行 不 定期 检查 ， 让 不 定期 检查 和 定期 检查 相互 补充 。 不 定期 检 
查 是 随机 的 ， 被 检查 人 一 般 无 法 作假 ， 所 以 能 够 达到 较 好 的 效果 。 

2. 要 求 员 工 及 时 反馈 

要 求 下 级 定期 递交 工作 报告 ,反映 工作 中 的 成 绩 和 存在 的 问题 ， 这 样 ， 上 
级 就 可 以 按时 得 到 合理 的 信息 ， 也 就 达到 了 合理 监控 的 目的 。 
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1.3.3 经 营 计 划 实 施 结 果 考 核 
经 营 计划 实施 结果 考核 是 对 经 营 计划 结果 进行 衡量 、 评 价 的 过 程 ， 是 经 营 
计划 管理 最 核心 的 内 容 。 
考核 的 方法 、 考 核 的 标准 、 考 核 的 周期 、 考 核 的 流程 都 应 在 经 营 计划 编制 
阶段 设计 好 。 


1.3.4 考核 结果 的 应 用 


对 考核 结果 要 进行 分 析 ， 并 根据 分 析 的 结论 进行 处 理 。 

有 考核 ， 无 分 析 ， 无 处 理 ， 考 核 将 流 于 形式 。 

处 理 包 括 对 工作 的 处 理 、 人 员 的 处 理 : 

1) 对 人 员 ， 要 根据 考核 结果 ， 进 行 奖惩 。 

2) 对 工作 ， 每 当 发 现 结果 与 目标 有 差距 时 ， 就 要 适时 采取 纠正 和 纠正 措施 。 


1.4 在 文件 编写 过 程 中 落实 过 程 方法 的 几 个 要 点 


1.4.1 单一 过 程 的 构成 要 素 

过 程 的 定义 是 “利用 输入 实现 预期 结果 的 相互 关联 或 相互 作用 的 一 组 活 
动 "。 从 过 程 的 定义 看 ， 过 程 应 包含 3 个 要 素 : 输入 、 预 期 结果 和 活动 。 组 织 》 
了 增值 ， 通 常 对 过 程 进行 策划 ， 并 使 其 在 受 控 条 件 下 运行 。 组 织 在 对 每 一 个 过 
程 进 行 策划 时 ， 要 确定 过 程 的 输入 〈 包 括 输入 的 来 源 ) 、 输 出 〈 包 括 输 出 的 接收 
者 ) 和 为 了 达到 预期 结果 所 需 开展 的 活动 ， 也 要 确定 监视 和 测量 过 程 绩 效 的 控 
制 和 检查 点 。 每 一 过 程 的 监视 和 测量 检查 点 会 因 过 程 的 风险 不 同 而 不 同 。 
图 1. 4-1 是 单一 过 程 要 素 示意 图 









:起 点 ; :终点 
输入 源 输出 输出 接收 方 
;前 序 过 程 。 ;物质 | : 后 线 过 程 “| 
; 例如 内 部 或 外 ; ; 能 量 | 例如 内 部 或 外 
; 部 供 方 、 顾 客 ; | 信息 ; 信息 : 部 顾客 或 其 他 | 
; 或 其 他 相关 方 : 人 ; 例如 以 产品 、; ;相关 方 的 过 程 
: ;资源 :服务 或 沁 策 ; : 


; 的 过 程 


| ;的 形式 存在 ; 











和 1.4-1 单一 过 程 要 素 示意 图 
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此 处 的 单一 过 程 要 素 分 析 示 意图 ， 采 用 的 是 SIAOR 图 或 SIPOC 图 (宏观 流 
程 分 析 图 ， 六 西格玛 中 常用 ) ， 见 图 1.4-2、 图 1.4-3。SIAOR 图 和 SIPOC 图 表达 
的 意思 相同 。 





输入 源 输入 活动 输出 输出 接受 方 
(Sources of Inputs) > ( Inputs) Cy ES ( Outputs) Cy ( Receiver of Outputs) 


图 1.4-2 SIAOR 图 


供 方 输入 过 程 输出 顾客 
(Supplier) 上 (Inputs) 一 一 一人 (Outputs) 一人 ( Customer) 








图 1.4-3 SIPOC 图 


SIAOR 来 自 于 输入 源 、 输 入 、 活 动 、 输 出 和 输出 接受 方 的 第 一 个 英文 字母 
的 缩写 ; SIPOC ， 名 字 来 自 于 供 方 、 输 入 、 过 程 、 输 出 和 顾客 的 第 一 个 英文 字母 
的 缩写 。 

1) S (Sources of Inputs) /输入 源 : 前 序 过程 ， 如 内 部 或 外 部 供 方 、 顾 客 或 
其 他 相关 方 的 过 程 。 也 可 以 把 $ 理解 成 供 方 、 供 应 者 ( Supplier) ， 即 提供 输入 
的 组 织 和 个 人 。 

2) I (Inputs) /输入 : 物质 、 能 量 、 信 息 ， 例 如 以 人 员 、 机 器 、 材 料 、 方 
法 、 环 境 或 要 求 的 形式 。 

3) A (Acetivity ) /活动 : 将 输入 转化 为 输出 的 活动 , 也 就 是 过 程 
(Process) 。 过 程 是 使 输入 发 生 改 变 的 一 组 步骤 ， 理 论 上 ， 个 过 程 (由 这 些 步 

又 组 成 的 过 程 ) 将 增加 输入 的 价值 。 要 设立 对 过 程 绩 效 进 行 监视 和 测量 的 监控 
点 〈 风 险 点 ) ， 确 保 过 程 的 活动 得 到 管理 和 控制 。 

4) 0 (Outputs) /输出 : 物质 、 能 量 、 信 息 ， 例 如 以 产品 和 服务 或 决策 的 

形式 存在 。 



































5) R (Receiver of Outputs) /输出 接受 方 : 过 程 ， 如 内 部 或 外 部 顾客 或 
其 他 相关 方 的 过 程 。 也 可 以 把 C 理解 成 顾客 ee 即 接受 输出 的 人 、 组 
织 或 过 程 。 


表 1.4-1 是 一 个 设备 租赁 过 程 的 SIPOC 工作 表 。 
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表 1.4-1 SIPOC 工作 表 (示例 ) 

















































































































供 方 S 输入 I 过 程 P 输出 0 顾客 C 
申请 人 租赁 申请 顾客 信用 调查 “| ”批准 的 申请 申请 人 
资质 证 明 设备 确认 与 | 出 租 的 设备 
ee 准备 人 
信用 证 明 随机 文件 
Dm 随机 文件 的 - 
信用 调查 部 门 信用 报告 2 服务 信息 

收取 押金 
交付 














1.4.2 IATF 16949: 2016 过 程 的 分 类 


IATF 16949 按 过 程 的 管理 对 象 ， 将 质量 管理 体系 过 程 分 为 顾客 导向 过 程 、 
文 持 过 程 和 管理 过 程 。 

1. 顾客 导向 过 程 COP 

顾客 导向 过 程 ( Customer Oriented Process，COP) : 指 通 过 输入 和 输出 直接 
与 外 部 顾客 联系 的 过 程 。 如 : 顾客 产品 要 求 、 订 单 、 投 诉 等 过 程 。COP 多 存在 
于 IATF 16949 标准 第 8 童 “运行 ” 中 。 

IATF 推荐 用 章鱼 图 ( 见 图 1.4-4) it 只 别 组 织 里 的 顾客 导向 过 寺 程 。 圆 圈 内 表 
示 组 织 内 部 ,圆圈 外 表示 组 织 外 部 顾客 。 识 别 出 的 顾客 导 癌 过 程 的 输入 和 输出 
构成 了 章鱼 的 脚 。 








以 下 10 个 顾客 导向 过 程 是 IATF 推荐 的 ， 但 不 是 强制 的 ， 组 织 应 根据 其 实 
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际 运 行情 况 ， 增 加 或 去 掉 一 些 COP。 
1) 市 场 分 析 / 顾 客 要 求 。 
2) 招 投标 /标书 。 
3) 订单 /申请 单 。 
4) 产品 和 过 程 设计 。 
5) 产品 和 过 程 验证 /确认 。 
6) 产品 生产 。 
7) 交付 。 
8) 付款 。 
9) 保修 /服务 。 
10) 售后 /顾客 反馈 。 
图 1. 4-5 是 某 公司 的 顾客 导向 过 程 章鱼 图 。 

















图 1.4-5 某 公 司 顾客 导向 过 程 章鱼 图 


2. 支持 过 程 SP 

支持 过 程 (Support Process，SP) : 指 文 持 顾客 导向 过 程 的 过 程 。 如 : 采购 、 

设备 维护 、 培 训 、 文 件 控制 等 过 程 。 
顾客 导向 过 程 (COP) 是 组 织 的 输入 (IN) ， 为 保证 将 输入 转化 为 输出 

(OUT) ， 需 要 在 组 织 内 部 建立 起 很 多 过 程 ， 如 步骤 1、 步 又 2、 步 又 3、 步 又 4， 

我 们 称 之 为 支持 过 程 ( 见 图 1.4-6) 。 支 持 过 程 支 持 顾客 导 向 过 程 的 实现 ， 是 一 

个 增值 的 过 程 。SP 多 存在 于 IATF 16949 标准 第 7 章 、 第 8 章 中 。 

支持 过 程 (SOP) 还 可 以 分 为 若干 个 子 过 程 。 
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顾客 导向 
过 程 COP 





图 1.4-6 COP 与 SP 的 关系 


3. 管理 过 程 MP 

管理 过 程 (Management Process，MP) 也 可 视 为 支持 性 过 程 (SP) ， 只 是 管 
理 层 次 较 高 而 已 。 如 : 管理 评审 、 内 部 审核 等 过 程 。MP 多 存在 于 IATF 16949 标 
准 第 6 章 、 第 9 章 、 第 10 章 中 。 

过 程 的 识别 与 确定 并 不 是 千篇一律 、 一 成 不 变 的 。 同 样 的 过 程 ， 在 不 同 的 
组 织 ， 有 时 可 能 定义 为 SB， 有 时 可 能 定义 为 MP。 


1.4.3 过程 网 络 图 


质量 管理 体系 是 由 多 个 过 程 组 成 的 ， 过 程 与 过 程 之 间 存 在 一 定 的 关系 。 
个 过 程 的 输出 通常 是 其 他 过 程 的 输入 ， 这 种 关系 往往 不 是 一 个 简单 的 按 顺序 排 
列 的 结构 ， 而 是 一 个 比较 复杂 的 网 络 结构 : 一 个 过 程 的 输出 可 能 成 为 多 个 过 程 
的 输入 ， 而 几 个 过 程 的 输出 也 可 能 成 为 一 个 过 程 的 输入 。 

为 了 了 人 解 质量 管理 体系 中 各 个 过 程 的 关系 ， 建 立 质量 管理 体系 过 程 网 络 图 
是 很 有 必要 的 。 

建立 过 程 网 络 图 的 方式 因 企 业 的 具体 情况 不 同 而 有 所 差异 。 

在 IATF 16949: 2016 中 ， 明 确 要 求 建立 过 程 或 /和 建立 文件 化 的 过 程 的 地 方 
见 表 1.4-2。 具 体 实 施 时 ， 这 些 过 程 可 单独 建立 ， 也 可 与 其 他 过 程 一 起 建立 。 
图 1.4-7 是 某 企业 的 过 程 网 络 图 ， 图 中 C 代表 顾客 导向 过 程 、S 代表 支持 过 程 、 
M 代表 管理 过 程 。 


1.4.4 过 程 关 系 矩 阵 


过 程 关 系 和 矩阵 包括 IATF 16949 标准 条 款 一 一 过 程 矩 阵 〈( 见 表 1.4-3) 、COP、 
MP 、SP 相互 关系 和 矩阵 ( 见 表 1.4-4) 、 过 程 一 一 职能 部 门 矩 阵 ( 见 表 1. 4-5 )。 
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表 1.4-2 IATF 16949: 2016 要 求 建立 过 程 的 地 方 


















































形成 文件 
条 不 去 /rr 从 十 得 
条 款 条 款 内 容 1 
4.4.1.2 组 织 应 有 形成 文件 的 过 程 ， 用 于 与 产品 和 制造 过 程 有 关 的 产品 安全 管理 V 
6.12.2 组 织 应 建立 一 个 用 于 减轻 风险 负面 影响 的 过 程 V 
es d) 作为 对 应 急 计划 的 补充 ， 包 含 一 个 通知 顾客 和 其 他 相关 方 的 过 程 ， 告 知 影响 顾客 运作 状况 的 程度 和 持续 | 、 

时 间 
组 织 应 有 一 个 形成 文件 的 过 程 ， 用 于 管理 校准 /验证 记录 
























































j 以 提供 符合 内 部 要 求 、 法 律 法 规 要 求 及 顾客 规定 要 求证 明 的 所 有 量具 、 测 量 和 试验 设备 (包括 员工 所 有 的 
测量 设备 、 顾 客 所 有 的 设备 或 驻 厂 供 应 商 所 有 的 设备 ) ， 其 校准 /验证 活动 的 记录 应 予以 保留 
本 V 
d) 当 在 计划 验证 或 校准 期 间 ， 或 在 其 使 用 期 间 ， 检 验 、 测 量 和 试验 设备 被 查 出 偏离 校准 或 存在 缺陷 时 ， 应 
保留 这 些 检验 、 测 量 和 试验 设备 先前 测量 结果 有 效 性 方面 的 成 文 信息 ， 包 括 校准 报告 上 最 后 一 次 校准 合格 的 日 
期 和 下 一 次 校准 到 期 日 
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地 着 组 织 应 建立 并 保持 形成 文件 的 过 程 ， 识 别 包括 意识 〈 见 7.3.1) 在 内 的 培训 需求 ， 并 使 所 有 从 事 影 响 产品 要 yy 
| 求 和 过 程 要 求 符合 性 的 活动 的 人 员 具 备 能 



































组 织 应 有 一 个 形成 文件 的 过 程 ， 在 考虑 顾客 特定 要 求 的 基础 上 ， 验 证 内 部 审核 员 的 能 力 
Ta | V 
在 通过 培训 来 取得 人 员 能 力 的 情况 下 ， 应 保留 成 文 信息 ， 证 实 培训 师 的 能 力 符合 上 述 要 求 









































7.3:2 组 织 应 保持 形成 文件 的 过 程 ， 激 励 员工 实现 质量 目标 、 进 行 持续 改进 ， 并 建立 一 个 促进 创新 的 环境 V 











组 织 应 有 形成 文件 的 过 程 ， 以 保证 按 顾客 要 求 的 时 间 安 排 及 时 评审 、 发 放 和 实施 所 有 顾客 工程 标准 /规范 及 其 


7.5.3.2.2 V 
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SB : 
Ty 





昌 织 应 保留 每 项 更 改 在 生产 中 实施 日 期 的 记录 。 实 施 应 包括 对 文件 的 更 新 





























晶 织 应 建立 、 实 施 和 保持 适当 的 设计 和 开发 过 程 ， 以 确保 后 续 的 产品 和 服务 的 提供 V 
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晶 织 应 将 设计 和 开发 过 程 形成 文件 V 
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Be 















































































































































































































































































































































/LC* 
































条 款 条 款 内 容 过 程 的 过 程 
8.3.2.3 组 织 应 有 一 个 质量 保证 过 程 ， 用 于 其 带 有 内 部 开发 的 宜人 式 软件 的 产品 V 
1 组 织 应 有 一 个 过 程 ， 将 从 以 往 的 设计 项 目 、 竞 争 产品 分 析 标杆) 、 供 应 商 反馈 、 内 部 输入 、 使 用 现场 数据 | 、 
人 和 其 他 相关 资源 中 获取 的 信息 ， 推 广 应 用 于 当前 和 未 来 相似 性 质 的 项 目 
8.3.3.3 组 织 应 采用 多 方 论证 方法 来 建立 、 形 成 文件 并 实施 用 于 识别 特殊 特性 的 过 程 V 
8.3.4.4 组 织 应 建立 、 实 施 并 保持 一 个 符合 顾客 规定 要 求 的 产品 和 制造 批准 过 程 V 
8.4.1.2 组 织 应 有 一 个 形成 文件 的 供应 商 选择 过 程 V 
组 织 应 有 一 个 识别 外 包 过 程 并 选择 控制 类 型 和 程度 的 文件 化 的 过 程 ， 以 验证 外 部 提供 的 产品 、 过 程 和 服务 对 Vv 
内 部 (组织 的 ) 要 求 和 外 部 顾客 要 求 的 符合 性 
ee 组 织 应 有 形成 文件 的 过 程 ， 确 保 所 采购 的 产品 、 过 程 和 服务 符合 收 货 国 、 发 运 国 和 顾客 确定 的 目的 国 (如 v 
0 有 ) 的 现行 适用 法 律 法 规 要 求 
8.4.2.4 组 织 应 为 供应 商 绩效 评价 制定 形成 文件 的 过 程 和 准则 V 
8.4.2.4.1 组 织 在 其 供应 商 管理 方法 中 应 包括 一 个 第 二 方 审核 过 程 V 
可 追溯 性 的 目的 在 于 支持 对 顾客 所 收 产品 的 开始 点 和 停止 点 的 清楚 识别 ， 或 者 用 于 发 生 质量 和 /或 安全 相关 不 
0 符合 的 情况 。 因 此 ， 组 织 应 按照 下 文 的 描述 实施 标识 和 可 追溯 过 程 
8.5.5.1 组 织 应 确保 建立 、 实 施 并 保持 一 个 在 制造 、 材 料 搬运 、 物 流 、 工 程 和 设计 活动 之 间 沟 通 服务 问题 信息 的 过 程 
组 织 应 有 一 个 形成 文件 的 过 程 ， 对 影响 产品 实现 的 更 改进 行 控制 和 反应 
ee c) 将 相关 风险 分 析 的 证 据 形成 文件 
| d) 保留 验证 和 确认 的 记录 
f) 在 实施 更 改 之 前 获得 形成 文件 的 批准 
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蛋 


hl 
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有 形成 文件 
条 款 条 款 内 容 的 过 程 


这 
柄 





组 织 应 识别 过 程控 制 手段 ， 包 括 检验 、 测 量 、 试 验 和 防 错 装 置 ， 形 成 文件 化 的 清单 并 予以 保持 ， 清 单 包含 基 




























































































本 过 程控 制 以 及 经 批准 的 备用 或 替代 方法 
8.5.6.1.1 组 织 应 有 一 个 形成 文件 的 过 程 ， 对 替代 控制 方法 的 使 用 进行 管理 V 
基于 严重 程度 ， 并 在 确认 防 错 装置 或 过 程 的 所 有 特征 均 得 以 有 效 恢复 的 基础 上 ， 在 规定 时 期 内 对 重新 启动 验 
证 形成 文件 
8. 6.4 组 织 应 有 一 个 采用 以 下 一 种 或 多 种 方法 保证 外 部 提供 的 过 程 、 产 品 和 服务 质量 的 过 程 : …… V 





























组 织 应 有 一 个 形成 文件 的 符合 控 条 
8.7.1.4 | 范 的 符合 性 , 


j 
组 织 应 保留 与 返工 产品 处 置 有 关 的 成 文 信息 ， 包 括 数量 、 处 置 、 处 置 日 期 及 适用 的 可 追溯 性 信息 


计划 的 返工 确认 过 程 ， 或 者 其 他 形成 文件 的 相关 信息 ， 用 于 验证 对 原 有 规 















































































































































组 织 应 有 一 个 形成 文件 的 符合 控制 计划 的 返修 确认 过 程 ， 或 者 其 他 形成 文件 的 相关 信息 

8.7.1.5 组 织 应 获得 顾客 对 待 返修 产品 的 形成 文件 的 让 步 授权 V 
组 织 应 保留 与 返修 产品 处 置 有 关 的 成 文 信息 ， 包 括 数量 、 处 置 、 处 置 日 期 及 适用 的 可 追溯 性 信息 

8.7.1.7 组 织 应 有 一 个 形成 文件 的 过 程 ， 用 于 不 进行 返工 或 返修 的 不 合格 品 的 处 置 V 

9.2.2.1 组 织 应 有 一 个 形成 文件 的 内 部 审核 过 程 V 

10.2.3 组 织 应 有 形成 文件 的 问题 解决 过 程 V 
组 织 应 有 一 个 形成 文件 的 过 程 ， 以 确定 使 用 适当 的 防 错 方法 。 所 采用 方法 的 详细 信息 应 在 过 程 风 险 分 析 (如 
































10.2.4 PFMEA) 中 形成 文件 ， 试 验 频率 应 规定 在 控制 计划 中 V 
过 程 应 包括 防 错 装 置 失 效 或 模拟 失效 的 试验 。 应 保持 记录 














10. 2.5 当 组 织 被 要 求 为 其 产品 提供 保修 时 ， 组 织 应 实施 一 个 保修 管理 过 程 V 


























10.3.1 组 织 应 有 一 个 形成 文件 的 持续 改进 过 程 V 
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M3 顾客 满意 调查 
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图 1.4-7 过 程 网 络 图 
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表 1.4-3 IATF 16949 标准 条 款 一 一 过 程 矩 阵 
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过 程 运行 环境 






































监视 和 测量 资源 图 
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组 织 的 知识 图 





















































































































































运行 策划 和 控制 
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产品 和 服务 的 要 求 国 | 加 

























































































~ 
™ 


上 
\ 


6b69T ILVI 一 


Cl|IC2IC3IC4ICS IMIIMIM3IM4IMS|IMGIM|IS S2 1S3 |1S41S53 | |S |S 15S9 








顾客 | 设计 经 营 | 顾客 | 0 
pe 风险 | 放生 | 内 部 | 管理 改进 | 设备 | 工装 晤 知识 | 缮 训 | 文件 名 作 采购 产品 


IATF 16949 条 款 
和 计划 | 满意 | 与 评 
处 理 | 发 管理 | 调查 | 价 管理 
































本 

















站 











喇 

D0 

货 | 控制 审核 | 评审 | 管理 | 管理 | 管理 | * 
8.3 ”产品 和 服务 的 设计 和 开发 国 






























































8.4 外 部 提供 的 过 程 、 产 品 和 
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服务 的 控制 








5 ”生产 和 服务 提供 


























生产 和 服务 提供 的 控制 国 




































































标识 和 可 追溯 性 图 图 





















































顾客 或 外 部 供 方 的 财产 









































防护 图 






































交付 后 活动 国 
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更 改 控制 国力 






































产品 和 服务 的 放行 L_ 






































不 合格 输出 的 控制 
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1 _ 监视、 测量 、 分 析 和 评价 











1.1 总 则 























1.2 ”顾客 满意 加 


























1.3 ”分析 与 评价 国 


























2 内 部 审核 图 
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3 管理 评审 图 


























10 改进 

















10.1 总 则 

















10.2 不 合格 和 纠正 措施 国 





































































































































































































10.3 ”持续 改进 较 




















注 : 国 一 一 强 相关 ; 口 一 一 相关 。 
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表 1.4-4 COP、MP、SP 相互 关系 矩阵 
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合同 管理 x |x | x | x x |x|x |x x | x | x 和 
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设计 和 开发 x x x | x x |x|x|x x |x|x|x x | x x 人 
生产 管理 X x x x x x | x x | x|x|x x x x x x | x x 人 
产品 交 货 x x x x x x x x x x x x 
风险 控制 x x 4 x x x x x x x x x x x x x x x x x x , 碍 
经 营 计划 管理 x | x x x |x|x|x x |x|x | x 2. 
顾客 满意 调查 x | x x |x|x|x x | x |x x 将 
1 
分 析 与 评价 x|x | x | x x|x |x |x x|x|x|i x | x|x|x|x|x .x | x | x x ' 同 
部 审核 汪 关 尖 区 全 X 区 恢 尖 光 x 党 x 舌 尖 闫 x x 尖 x x 器 
管理 评审 x|x | x | x | x|x | |x | |x|x |x x|x | x|x|x|x|x x | x|x x 1H0 
改进 管理 X X X X X X x x xX x x x x x x x x x x x x 
设备 管理 x x x |x|x|x x |x|x 
工装 管理 关 | x x x |x|x|x x | x |x 
监测 设备 管理 x | X x x |x|x|x x |x|x x | x 
知识 管理 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x 
培训 管理 x|x | x |x | |x| x | xi x|x | x|x | x | x |x|x|x x |x|x | x x 
文件 管理 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x 
供应 商 管理 x x | x x |x|x |x x |x|x x 





































































































































































































Cl |C21C31C41c53 |IMI IIMC  M3 IIM4 IIMS | M6 | M7 SI 2 医 S3 司 | 医 S | 医 S5a 避 ll 芽 S6 避 | Sa Sonesto 
合同 | 失主 产 | 产品 | 风险 | 生 | 时 和 | 这 | 内 部 | 管理 | 疏 逻 | 设备 | 工装 | 二 | 知识 | 堵 训 | 文件 | 估 电 | 采风 | 产 品 | 全 全 
管理 站 到 | 妆 管理 | 交 货 | 控制 管理 让 二 价 审核 | 评审 | 管理 | 管理 | 管理 pe 管理 | 管理 | 管理 画 管理 | 检验 控制 
采购 管理 x x x x x x x x x x x x x 
产品 以 3 x x x x x x x x x x x x x 
不 合格 品 控制 x | x x x |x|x |x x |x|x|x x | x 
x 相关 。 








表 1.4-5 过 程 职能 部 门 矩阵 





































































































GI MI M2 MS Mt MS Mon MI S23 SA Se 
职能 部 站 合同 | 机 这 | 和 于 | 生产 产品 | 风险 | 生 训 | 兴 委 | 训 | 内 部 | 管理 改进 | 设备 工 半 二 名 | 知识 | 纱 训 | 文件 | 吾 生 | 采购 产品 | 客人 
管理 竺 训 凡 管理 | 交 货 控制 入 重 | 尖 训 | 让 | 宣 术 | 评审 | 管理 | 管理 | 管理 | 惫 | 管 理 | 管理 | 管理 | 3 | 管理 | 检验 | 入 和 
总 经 理 国 | 小修 | 个 | 国 | 人 | 国 | 候 | 修 | 个 | 国人 个 | >|>|>| 人 | 人 | | 加 | | 修 
管理 者 代表 Ol 国 O°0 国信 本 | 本 | 国 | 信 | 本 | 候 | 修 | 个 | 国 | 本 | 国 | 人 | 人 | 国 | 图 
副 总 经 理 oo 国 | 国 > >2I2|l2>l2>|>| 全 | | 本 | 国 | 人 | 人 小 | 人 > >?| > 人 
仓库 人 ji2 人 个 | 人 2 人 个 | 个 | 作 o.oo 
质量 部 Slo.olololelr SS S10 .9 S10|lo%ololeDse 
产品 研发 部 Oo o.oo 个 | 人 2 人 人 | 人 | 如 | 人 信人 2 人 今 | 令 
生产 部 站 | 了 了 | 了 | 个 iii 92121211 人 人 | 人 
营销 部 S| 000% 0 人 | 人 > 个 ololo 
采购 部 9 o.oo oS.o0 So|l0o%lo 站 > 小 | 个 
工艺 设备 前 Oo.o0 So.o0 ii 人 | 人 | 人 
人 事 行 政 部 9 W | 个 | 人 2 人 18@ | 










































































注 : 国 为 归口 领导 ， 银 为 主 职 能 部 门 ， 人 为 配合 部 门 。 
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1.4.5 单一 过 程 分 析 图 一 一 乌 包 图 


一 般 使 用 乌龟 图 ( 见 图 1.4-8) 进行 单一 过 程 的 分 析 。 图 1.4-9 是 一 个 
APQP 产品 设计 和 开发 过 程 乌龟 图 。 
































4 物质 资源 5. 由 谁 进行 ? 
(设施 、 设 备 、 材 料 、 
资金 、 时 间 ) 






1. 过 程 名 称 


子 过 程 1: 
子 过 程 2: 







6. 如 何 控制 ( 含 风 7. 如 何 测量 /评估 ? 
险 控制 ) ? (过 程 绩 效 指标 、 风 
(方法 /程序 /准则 ) 险 控制 指标 ) 








1 过 程 名 称 及 主要 活动 〈 或 子 过 程 ) 
2 过 程 输入 ， 如 文件 、 要 求 、 报 告 、 信 息 、 计 划 等 


3 过 程 输出 ， 如 产品 、 文 件 、 计 划 、 报 告 、 信 息 等 


4 过 程 中 使 用 的 物质 资源 ， 包 括 设备 、 计 算 机 系统 〈 硬 件 和 软件 ) 、 材 料 、 工 具 等 ( 填 上 重要 的 
即 可 ) 


5 责任 部 门 /人 的 职责 ， 要 考虑 与 之 匹配 的 教育 、 培 训 和 经 历 要 求 
6 对 过 程 进行 控制 〈 含 风险 控制 ) 的 方法 、 程 序 、 准 则 
7 反映 过 程 有 效 性 和 效率 的 过 程 绩效 指标 、 风 险 控 制 指标 等 



































图 1.4-8 乌 包 图 (示意 图 ) 
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表 1.4-6 是 某 公 司 质量 管理 体系 过 程 分 析 表 。 





兮 APQP 小 组 : 产品 设计 


和 开发 全 过 程 的 控制 ; 
令 绘 图 软件 ; 争 质 量 管理 部 : 样机 的 检 
令 试 验 设备 ; 验 与 试验 ; 
合生 产 设备 仿生 产 部 : 小 批量 试制 













产品 设计 和 开发 过 程 
令 计 划 和 确定 项 目 ; 














多 产 品 设计 和 开发 ; 
输入 这 设计 和 到 ; 输出 
多 产品 和 过 程 确认 ; 
多 市 场 调研 报告 0 a tt 
多 同类 产品 相关 信息 ; 4 工艺 文件 ; 
多 适用 的 法 律 、 法 规 要 求 ; 多 评审 、 验 证 、 确 认 结果 ; 
令 行 业 规 范 ; 倒 PPAP 提 交 ; 
多 顾 客 的 特殊 特性 产品 
信和 PQP 产 品 设计 和 开发 人 项 目 计划 执行 率 ; 
控制 程序 ( 含 风险 控 PPAP 一 次 通过 率 ; 
制 ); 多 阶段 评审 通过 率 ; 
多 产品 图 样 及 设计 文件 多 鉴定 评审 一 次 通过 率 ; 
的 编号 方法 ; 多 风险 控制 指标 :设计 输入 
多 产品 图 样 及 设计 文件 不 完整 导致 开发 出 来 的 产 
的 更 改 办 法 品 不 符合 顾客 要 求 





图 1.4-9 APQP 产品 设计 和 开发 过 程 乌龟 图 
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表 1.4-6 质量 管理 体系 过 程 分 析 表 




























































































































































































本 
过 程 名 称 过 程 输入 过 程 输出 过 程 绩效 指标 过 程 中 的 风险 | 主管 人 /部 门 | 方法 /相关 文件 
/由 抱 二 
令 合同 /订单 评审 表 ; 
4 顾客 订货 要 求 表 ; 轩 合同 评 
4 制造 可 行 性 及 风险 | ”1) 合同 /订单 评审 审 不 严 途 导 
多 顾客 合同 /订单 
I ee ts 网 /条 证 | 分 析 报告 ; 及 时 率 ; ( 梧 ) | 至 开发 出 的 | 车 全 中 “| “合同 管理 
| 2) 订单 交 期 准 新 产品 不 能 | “ ” | 程序 
> ” 多 合同 /订单 更 改 通 | 确 率 满足 顾客 
知 单 ; 要 求 
合同 /订单 统计 台 账 
4 临时 应 急 措施 要 | 1) 顾客 投诉 回复 顾客 投诉 得 
顾客 投诉 | ”多 顾客 投诉 ; 求 表 ; 延误 次 数 ; 不 到 及 时 回复 | gw 顾客 投诉 
处 理 4 顾客 退货 4 顾客 投诉 处 理 报 | 2) 每 月 顾客 投诉 或 回复 不 能 令 | “一” ”| 处 理 程序 
告 音 的 相同 问题 数量 顾客 满意 
1) 产品 鉴定 一 次 
0 
市 多 调研 报告 |。 图 样 、 设 计 文件 ， | 通过 率 ; a 
4 司 类 产品 相关 i SR 设计 输入 
信息 ; 令 工艺 文件 ; 2) PPAP 一 次 通过 率 ; 不 完整 导致 APOP 设 
APQP 设 | 全 多 评审、 验证、 确认 | 3) 设计 和 开发 输 » 产品 研 
适用 的 法 律 、 出 i 发 控 
计 和 开发 。 | 训 灾 | 结果， 出 资料 的 差错 率 ; 的 发 部 
加 4 PPAP 提交 ; 4) 研发 延长 的 时 9 
ee 和 顾客 要 求 
4 顾客 的 特殊 特性 全 产品 间 不 超过 研发 计划 总 
时 间 的 百分数 
1) 生产 计划 达 we 
4 生产 计划 ; 多 合格 产品 ; 成 率 ; 入 有 i 
生产 订单 要 求 ; 4 检验 记录 2) 入 库 检验 一 | | 
人 原 畏 材料 、 零 件 | ”人 生产 报表 通过 率 ; 是 
3) 物料 报废 率 由 


























LC: 


( 续 ) 





























































































































这 过 品 LS Eg 
过 程 。 过 程 名 称 过 程 输 入 过 程 输出 过 程 绩效 指标 。 | 过 程 所 需 | 过 程 中 的 风险 | 主管 人 /部 门 方法 /相关 文件 
编号 物质 资源 
1) 交 货 准时 率 ; 
2) 交 货 合格 率 ; 
3) 造成 顾客 生产 
人 待 出 产品 ; 二 
4 顾客 订单 ，; 4 产品 交付 给 顾客 ; a 货物 不 能 | 产品 交 货 
C5 品 交 货 和 ， 而 导致 本 组 织 让 营销 冯 - 
:ny % 合同 /订单 跟 进 | 多 送 货 音 按时 出 厂 销 半 | 管理 程序 
a 顾客 提出 让 步 接收 产 
品 的 次 数 ; 
5) 本 组 织 向 顾客 
提出 延期 交付 产品 的 
次 数 
4 风险 识别 、 风险 分 
多 企业 内 、 外 部 前 
msg 外 部 的 而 与 评价 表 ， 风险 应 对 ey 
MI | ”风险 控制 | 风险 应 对 计划 ; 风险 控制 达标 率 措施 引起 次 | 质量 部 | 
4 组 织 的 业务 活动 pa i 程序 
及 活动 场所 争 风险 应 对 计划 实施 生 风 险 
的 检查 记录 
4 公司 内 外 部 环境 ; 
4 相关 方 的 需求 和 本 ， 
4 公司 经 营 计划 ; 经 营 ( 质 ee 
经 营 i | 如 i 经 营 量 日 全 ee 经 营 i | 
M2 | 经 党 计划 | 期 加 4 经 营 计划 实施 情况 | ， 经 容 《 质 量 ) 目标 量 ) 目标 不 | 总 经 办 Cy 
管理 公司 战略 ; se 达成 率 es 管理 程序 
4 工作 流程 ; ee Se 
4 问题 点 
es 4 顾客 满意 度 调查 结 | ”1) 调查 表 发 放 柳 调查 的 项 目 顾客 满意 
M3 区 和 | 顾客 满意 的 信息 | 果 及 分 析 报告 ; 盖 率 ; 不 能 反映 顾客 | ”营销 部 ”| 度 调 查 控制 
的 4 纠正 措施 报告 单 2) 调查 表 回收 率 的 真实 感受 程序 
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( 续 ) 

























































































































































































过 过 口 LS Eg 
过 程 | 过 程 名 称 过 程 输入 过 程 输出 过 程 绩效 指标 “| 过 各 所 宕 | 过程 中 的 风险 | 主管 人 /部 门 方法 /相关 文件 
编号 物质 资源 
数据 和 信息 分 析 结 分 析 和 评 
M4 | 分 析 与。 多 监视 和 测量 获得 | 果 的 利用 (确定 质量 管理 | 分 析 和 评价 报告 提 价 报告 中 的 | 管理 者 | 分 析 与 评 
评价 的 适当 的 数据 和 信息 | 体系 的 绩效 和 有 效 性 以 及 | 交 的 准时 性 数据 和 信息 | 代表 价 控制 程序 
需要 的 改进 ) 不 真实 
令 IS0 9001 标准 ; 
Da es ey 内 部 质量 管理 体系 
We es 于 傣 拓 和 1) 每 次 审核 不 合 审核 组 不 
证 ‖ 请 攻 | 二 es 作 | 二 过 让 机 拓 全 格 项 按时 关闭 率 ; 具备 有 效 地 | ”管理 者 | 内 部 审核 
| 报告: 2) 不 合格 项 重复 实施 审核 的 | 代表 控制 程序 
Wi % 不 合格 项 报告 表 ; | 发 生 率 整体 能 力 
4 相关 法 律 法 规 | 。 @ 纠正 措施 要 求 间 
4 顾客 要 求 ee 
4 标准 9.3.2 要 求 
的 管理 评审 输入 的 | % 管理 评审 报告 ( 含 | 
管理 评审 输出 中 忌 | 
wa | ,| 改进 的 机 会 、 质 量 管理 体 es 管理 评审 | pm 管理 评审 
标准 9.3.2.1 要 | 系 所 需 的 变更 、 资 源 需 0 9 输入 不 完整 本 控制 程序 
求 补充 的 管理 评审 输 | 求 ) 
人 的 内 容 
纠正 措施 寺 
% 不 合格 信息 ; 人 临时 应 急 措施 要 Ru 
AR ` 合 求 表 ; a 5 
本 ee 2) 预防 措施 按时 1) 同样 间 
pe 、 | 完成 率 ; 题 仍 然 重 复 
% 企业 发 展 的 | 预防 措施 报告 单 ， | 元 7 
M7 | 改进 管理 | ,企业 发 展 的 es 3) 创新 活动 延长 出 现 ; 
需要 ; 令 创新 成 果 ; 的 时 间 不 超过 计划 总 2) 严重 超 代表 控制 程序 
人 市 场 竞争 的 | % 创新 活动 实施 对 | 站 全 站 
压力 ， 策 表 ， 时 间 的 百分数 ; 出 预算 
% 产业 发 展 的 方向 | 。 @ 创新 活动 验收 报告 A 


























实现 率 

















( 续 ) 
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过 品 LS Eg 
过 程 名 称 过 程 输入 过 程 输 出 过 程 绩效 指标 0 过 程 中 的 风险 | 主管 人 /部 门 方法 /相关 文件 
J DW 
1) 设备 月 平均 故 
障 时 间 ; 
2) 设备 月 故障 次 
蕊 改进 届 合格 的 设备 ; 
工艺 改进 的 | 。 合格 的 设备 ， re ne 
需求 ; 全 设备 台 账 ; 分 数 ， 
@ 设备 保养 的 | 人 设备 操作 指导 书 ; 1 关键 设备 | 设备 管理 
设备 管 玫 3) OEE 综合 发 备 商 
baited 害 4 保养 计划 ; 人 出 现 故 障 设备 部 | 起 序 
i | 关 维修 | 代 生 ; 
了 设备 保养 、 维 修 | 4) mBp 平均 放 障 
本 和 间隔 时 间 ; 
5) MTTR 平均 维修 
时 间 
. 1) 工装 月 平均 故 
令 状态 4 工装 ; 网 
新 产品 开发 天 求全 全 | 
% 老 产 品 改进 需求 ee 2) 月 故障 次 数 超 过 1 类 工装 工装 管理 
工装 管 ~ 4 工装 更 换 计划 、 记 录 ; 设备 - 
| 生产 和 更 换 需 求 | 。 和 级 放 、 人 | 3 次 的 工装 百分数 出 现 故障 设备 部 | 程 序 
4 现 有 工装 状况 人 ` | 3) 工装 采购 /制作 
处 置 记录 
及 时 率 
1) 按期 校准 /检定 
二 大 Wl 最 - 
下 测 设备 的 配置 | 全 | 完成， 
需求 ; 2) 周期 校准 /检定 
. 监 》 | 设 台 账 监视 
监视 和 测 | 多 监视 和 测量 能 力 ee 得 未 过 分 析 | 合格 率 ; 监测 设备 偏 | 语 生 吉 ee 
景 设备 管理 | 保证 的 需要 ; i 3) MSA 计划 达 离 校准 状态 | | 利生 
人 国家 法 律 法 规 的 Ce 成 率 ; 性 
要 求 令 检定 /校准 证 书 ; 4)% CRR<10% 的 
测量 系统 比例 


























( 续 ) 


























































































































过 口 = = 
过 程 名 称 过 程 输入 过 程 输出 过 程 绩效 指标 人 过 程 中 的 风险 | 主管 人 /部 门 方法 /相关 文件 
由 页 二 
4 内 部 来 源 : 失败 
呈 和 成 功 的 项 目 、 未 成 | 作业 指导 文件 ; 0 亲 员 本 有 
知识 管理 “| 文 的 个 人 经 验 等 ; 4 发 布 在 公司 网 站 共 | ”知识 发 布 准时 率 依 输 1~2 个 | 法 部 i 
外 部 来 源 ， 学 术 | 享 的 知识 能 2 
交流 、 专 业 会 议 等 
1) 培训 计划 达 从 事 特殊 
4 员工 培训 记录 表 ; 
新 进 员工 ; 和 > 率 的 员工 
0 培训 效果 评价 表 ; 。 | 万 车 任务 的 员工 | ， 人力 资 | 培训 管理 
培训 管理 | ”人 转岗 员工 en 2) 培训 效果 满 未 经 培训 并 | jg i 
4 在 职 提高 需要 Mg 取得 资格 | ” 和. 
de 3) 多 能 工 比例 证 书 
1) 每 月 在 现场 发 
现 非 有 效 版 本 文件 的 
令 受 控 文件 分 发 区 
人 文件 编写 的 本 份 数 ; 
需求 ; 网 2) 每 月 发 现 的 该 作废 文件 
4 文件 更 改 通 知 单 ; 2 六 件 控 
文件 控制 4 文件 更 改 的 文件 更 政通 知音 | 有 文件 的 地 方 没有 文 没有 从 现场 | 文 控 中 心 | 文件 控制 
4 现场 获得 有 效 版 本 | ， 人 。 程序 
需求 ; 的 受 控 文件 ; 件 的 次 数 ; 收回 
4 外 来 文件 ee 3) 在 收 到 顾客 工 
ke 程 规范 后 1 周 内 ， 对 
其 进行 评审 
1) A 类 供应 商 
4 供应 商 开 发 on 
ee 4 供应 商人 选 审批 表 2) 质量 评价 得 分 A 类 供应 i 
Pe 后 4 合格 供应 商 名 单 ; “| 大 于 35 分 的 供应 商 商 未 得 到 | 采购 部 Pe 
管理 令 现 有 供应 商 动态 Ds i 理 程序 
ee 4 供应 商业 绩 评价 表 ”| 百分数 ; PPAP 批准 
管理 需求 机 本 
3) 第 二 方 审核 通 


























It : 


( 续 ) 
































































































































过 各 | 过程 名 称 过 程 输入 过 程 输出 过 程 绩效 指标 。 | 过 程 所 需 | 过 程 中 的 风险 | 主管 人 /部 门 方法 /相关 文件 
编导 物质 资源 
1) 来 料 批 合格 率 ; 
2) 交 期 准时 率 ; 
3) 因 供应 商 质 量 、 
人 符合 要 求 的 采购 | 交付 问题 ， 导 致 本 公 
如 抽 管理 物料 需求 计划 ;| 物料 : 司 通知 顾客 次 数 ; 重要 物料 | 未 央 吕 “| 采购 管理 
人 物料 请 购 间 人 进 料 检验 报告 4) 因 供应 商 的 原 延期 供 货 程序 
。 外 购 入 库 音 因 造成 本 公司 或 本 公 
司 顾客 产品 灌 留 / 停 
下 出 货 次 数 ; 
5) 发 生 附加 运费 次 数 
1) 材料 上 线 不 良 率 ; 
2) 来 料 上 线 异常 未 进行 型 
4 待 检 产 品 ; % 检验 过 的 产品 ; 次 数 ; 式 试验 、 未 Pe 
s9 | 产品 检验 | 。 @ 顾客 要 求 ; % 全 尺寸 检验 报告 3) 半成品 人 库 批 按 规 定 对 成 | 质量 部 | 各 证 
4 技术 要 求 4 检验 记录 合格 率 ; 品 进行 全 部 
4) 顾客 批 退 次 数 ; 项 目的 检验 
5) 顾客 退货 率 
1) 不 合格 品 被 非 预 ed 
期 使 用 和 交付 的 次 数 ; 
a 2) 不 合格 品 被 发 A 
不 合格 品 | 多 不 合格 品 ; 全 个 合格 吕 外 更 记录 | | 二 后 ， 米 及 时 通知 顾 Rd 不 合格 品 
S10 令 返工 以 后 检验 记录 ; 人 货 处 理 不 及 时 质量 部 Se 
控制 % 状态 可 疑 产 品 ot 客 的 次 数 ; 控制 程序 
% 不 合格 品 得 到 处 理 3) 召回 信 
3 质 最 册 / 产 : A 
4) 外 部 损失 /产值 ; We 














5) 内 部 损失 /产值 














作业 指导 书 
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1.4.6 过程 流程 图 


流程 图 就 是 将 一 个 过 程 的 步 又 用 图 的 形式 表示 出 来 的 一 种 图 示 技 术 。 
流程 图 的 标识 符号 ， 企 业 可 以 自行 规定 ， 表 1. 4-7 中 的 流程 图 符号 仅 供 参考 。 








图 形 说 明 加 说 明 


;判定 条 件 自动 选择 下 一 个 
标志 着 流程 的 开始 或 结束 一 一 ， 本 
VID 



































具体 任务 或 工作 〈 步 又 ) = 连接 线 ， 箭 头 表 示 流 向 














3 人 


C0 
[> 设置 等 待 时 间 和 流入 条 件 后 由 CY 两 个 并 行 节点 之 间 的 所 有 分 文 




















系统 自动 启动 必须 全 部 完成 才能 跳出 继续 


备注 \、 / 信息 来 源 


个 熙 占 之 下 一 个 仓 古 守成 
过 程 中 涉及 的 文档 信息 CC 两 个 节点 之 间 有 一 个 分 支 完 成 



































就 能 跳出 继续 














常用 流程 图 有 任务 流程 图 、 和 矩阵 流程 图 : 
1) 任务 流程 图 ， 描 述 过 程 中 每 一 步骤 的 具体 活动 的 流程 图 。 图 1.4-10 即 为 
一 任务 流程 图 。 





退货 音 
填 退 货 单 5-150 






质量 控制 部 在 
S-150 上 签字 










退回 物料 
送 交 评审 委员 会 供应 商 
收 到 物料 








可 以 使 用 吗 ? 


图 1.4-10 任务 流程 图 一 采购 物料 进货 过 程 
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2) 矩阵 流程 图 ， 在 任务 流程 图 基础 上 ， 加 上 相关 方 在 过 程 中 的 关系 ， 即 为 
和 矩阵 流程 图 。 图 1.4-11 即 为 一 矩阵 流程 图 。 

在 程序 文件 中 ， 流 程 图 要 结合 控制 要 求 一 起 使 用 ， 具 体 情况 参见 第 3 章 ~ 
第 7 章 。 

有 时 左边 放流 程 图 ， 右 边 放 控制 要 求 ， 并 保持 左边 流程 图 中 的 活动 与 右边 的 
活动 控制 要 求 一 一 对 应 ( 见 图 1.4-12)。 不 过 这 一 模式 只 适合 于 简单 的 流程 图 。 








供应 商 仓库 质量 控制 部 评审 委员 会 


接收 并 通知 质 否 
量 控制 部 的 要 抽样 吗 ? 























CC 结束》 












































图 1.4-11 和 矩阵 流程 图 一 一 采购 物料 进货 过 程 
衡量 支持 文件 / 
六 束 号 > y 出 述 
| 指标 2 相关 记录 
5.1 当 出 现 “ 生 产 件 批准 实 
生产 件 批准 提出 项 

组 os 施 时 机 ” (附录 A) 的 情况 时 ，| ”生产 件 
部 门 主管 若是 新 产品 由 项 目 小 组 负责 提 | 批准 实施 

ee 出 要 求 ;若是 老 产品 ， 由 相关 | 时 机 














部 门 的 主管 工程 师 提出 要 求 





5.2 设计 工程 公司 根据 提出 


的 生产 件 批 准 的 要 求 组 织 相关 


部 门 与 顾客 就 提交 日 期 、 提 交 



























































4 十 各 
等 级 、 提 交 文件 清单 、 样 品 数 
a 量 等 进行 协商 ， 涉 及 供应 商 的 
| 还 要 与 其 协商 ， 并 取得 一 致 
最 终 得 到 顾客 批 闪 














图 1.4-12 左边 放流 程 图 ， 右 边 放 控制 要 求 的 情况 
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2.1 IATF 16949: 2016 质量 手册 的 内 容 要 求 


IATF 16949 对 质量 手册 的 内 容 提 出 了 明确 要 求 。 质 量 手 册 至 少 应 包括 以 下 





内 容 





1) 质量 管理 体系 的 范围 ， 包 括 窗 六 的 IATF 16949 的 要 求 、 窗 六 的 产品 、 禾 
盖 的 部 门 。 如 有 删 减 ， 则 应 明确 说 明 并 陈述 理由 。 

2) 为 质量 管理 体系 建立 的 形成 文件 的 过 程 或 对 其 引用 。 为 此 ， 一 般 要 建立 
IATF 16949 标准 条 款 与 过 程 文件 对 应 表 ， 或 过 程 与 IATF 16949 标准 条 款 和 矩阵 表 
(此 表 可 以 帮助 组 织 建立 起 组 织 的 过 程 与 IATF 16949 标准 之 间 的 联系 ) 。 

3) 组 织 的 过 程 及 其 顺序 和 相互 作用 (输入 和 输出 )， 包 括 任何 外 包 过 程控 制 
的 类 型 和 程度 。 为 此 ， 一 般 要 建立 过 程 分 析 表 、 过 程 网 络 圆 、 过 程 关 系 和 矩阵 网 。 

4) 顾客 特殊 要 求 与 质量 管理 体系 过 程 的 矩阵 图 (也 可 使 用 表格 、 清 单 等 方 
式 ) 。 此 图 显示 了 组 织 质量 管理 体系 内 哪些 地 方 满足 了 顾客 特殊 要 求 。 


2.2 ”IATF 16949: 2016 质量 手册 的 结构 形式 














质量 手册 的 结构 形式 由 组 织 自行 决定 ， 取 决 于 组 织 的 规模 、 文 化 和 复杂 性 。 
如 果 组 织 的 质量 管理 体系 文件 包括 质量 手册 、 程 序 文件 等 一 系列 文件 ， 则 应 编 
制 一 份 文件 清单 作为 质量 手册 的 一 部 分 。 
质量 手册 常用 的 结构 形式 有 两 种 ， 第 一 种 是 采用 IATF 16949 标准 的 结构 形 
式 ， 见 表 2.2-1。 第 二 种 是 采用 过 程 模 式 的 结构 形式 ， 见 表 2. 2-2。 本 书 提供 的 
质量 手册 案例 采用 第 二 种 结构 形式 。 
表 2.2-1 质量 手册 的 结构 形式 (一 ) 
(采用 IATF 16949 标准 的 结构 形式 ) 























0 引言 
0.1 发 布 令 
0.2 质量 手册 的 管理 
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0.3 企业 概况 


一 


/ 








0.4 ”组 织 结构 图 





0.5 ”部 门 职责 和 权限 











0.6 ”职能 分 配 和 矩阵 表 








.7 质量 方 旬 
8 量 


















































上 | wm 








4.1 理解 组 织 及 其 环境 





4.2 理解 相关 方 的 需求 和 期 户 





4.3 确定 质量 管理 体系 的 范围 











4.3.1 确定 质量 管理 体系 的 范围 





补充 








4.3.2 顾客 特殊 要 求 











4.4 质量 管理 体系 及 其 过 程 











4.4.1 








4.4.1.1 产品 和 过 程 的 符合 性 








4.4.2 





5 


领导 作用 




















5.1 领导 作用 和 承诺 














5.1.1 总 则 





5.1.1.1 公司 责任 





5.1.1.2 过 程 有 效 性 和 效率 








5.1.1.3 过 程 所 有 者 





5.1.2 以 顾客 为 关注 焦点 





5.2 方针 





5.2.1 建立 质量 方针 








5.2.2 沟通 质量 方针 





5.3 组 织 的 岗位 、 职 责 和 权限 





5.3.1 组 织 的 岗位 、 职 责 和 权限 一 一 补充 








5.3.2 产品 要 求 和 纠正 措施 的 职责 和 权限 
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策划 





6.1 应 对 风险 和 机 遇 的 措施 





6.1.1 





6.1.2 
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6.1.2.1 风险 分 析 





6. 1.2.2 预防 措施 








6.1.2.3 应急 计划 

















质量 目标 及 其 实现 的 策划 


























6.2.2.1 质量 目标 及 其 实施 的 策划 一 一 补充 











6.3 


变更 的 策划 

















~] | ~] | 一 


基础 设施 





7.1.3.1 工厂 、 设 施 和 设备 策划 





.1.4 过 程 运 行 环境 














7.1.5.1.1 测量 系统 分 析 





7.1.5.2 测量 溯源 





7.1.5.2.1 校准 /验证 记录 





7.1.5.3 实验 室 要 求 





7.1.5.3.1 内 部 实验 室 





7.1.5.3.2 外 部 实验 室 





.1.6 组 织 的 知识 








E 力 一 一 补充 





























3.1 意识 补充 


























~ 











7.5.1.1 质量 管理 体系 文件 
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7.5.2 创建 和 更 新 








7.5.3 成 文 信息 的 控制 





7.5.3.2.1 记录 保存 








7.5.3.2.2 工程 规范 



















































































































































































运行 
8.1 运行 的 策划 和 控制 
8.1.1 运行 的 策划 和 控制 一 一 补充 
8.1.2 保密 
8.2 产品 和 服务 的 要 求 
8.2.1 顾客 沟通 
8.2.1.1 顾客 沟通 一 一 补充 
8.2.2 产品 和 服务 要 求 的 确定 
8.2.2.1 产品 和 服务 要 求 的 确定 一 一 补充 
8.2.3 产品 和 服务 要 求 的 评审 
8.2.3.1 
8.2.3.1.1 产品 和 服务 要 求 的 评审 
8.2.3.1.2 顾客 指定 的 特殊 特性 
8.2.3.1.3 组 织 制造 可 行 性 
8.2.3.2 
8.2.4 产品 和 服务 要 求 的 更 改 
8.3 产品 和 服务 的 设计 和 开发 
8.3.1 总 则 
8.3.1.1 产品 和 服务 的 设计 和 开发 一 一 补充 
8.3.2 设计 和 开发 策划 
8.3.2.1 设计 和 开发 策划 一 一 补充 
8.3.2.2 产品 设计 技能 
8.3.2.3 带 有 肯 人 式 软件 的 产品 的 开发 
8.3.3 设计 和 开发 输入 
8.3.3.1 产品 设计 输入 
8.3.3.2 制造 过 程 设计 输入 
8. 3.3.3 特殊 特性 
8.3.4 设计 和 开发 控制 
8.3.4.1 监视 
8.3.4.2 设计 和 开发 确认 
8.3.4.3 原型 样 件 方案 
8.3.4.4 产品 批准 过 程 
8.3.5 设计 和 开发 输出 
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( 续 ) 








8.3.5. 1 设计 和 开发 输出 一 一 补充 











8.3.5.2 制造 过 程 设计 输出 








Co 


.3.6 设计 和 开发 更 改 














8.3.6.1 设计 和 开发 更 改 补充 













































































8.4 外 部 提供 的 过 程 、 产 品 和 服务 的 控制 
8.4.1 总 则 
8.4.1.1 总 则 一 一 补充 
8.4.1.2 供应 商 选择 过 程 
8.4.1.3 顾客 指定 的 货源 (也 称 为 “指定 性 购买 ”) 
8.4.2 控制 类 型 和 程度 
8.4.2.1 控制 类 型 和 程度 一 一 补充 
8.4.2.2 法律 法 规 要 求 
8.4.2.3 ”供应 商 质量 管理 体系 开发 
8.4.2.3.1 汽车 产品 相关 软件 或 带 有 和 骨 入 式 软件 的 汽车 产品 
8.4.2.4 供应 商 监视 
8.4.2.4.1 第 二 方 审核 
8.4.2.5 供应 商 开发 























8.4.3 提供 给 外 部 供 方 的 信息 























8.4.3.1 提供 给 外 部 供 方 的 信息 一 一 补充 





8.5 生产 和 服务 提供 











1 生产 和 服务 提供 的 控制 








.1.1 控制 计划 








标准 化 作业 一 一 作业 指导 书 和 可 视 化 标准 





作业 准备 的 验证 





停工 后 的 验证 








全 面 生产 维护 





请 
人 小 | 内 | 上 | 


生产 工装 及 制造 、 试 验 、 检 验 工装 和 设备 的 管理 





.1.7 生产 排 程 





Oo 


标识 和 可 追溯 性 





omwlololomlmlmlmlslaw 








顾客 或 外 部 供 方 的 财产 





防护 





Oo | co 
wmv 


.5.4.1 防护 一 一 补充 





oo 
入 


交付 后 活动 























Oo 


.5.5.1 服务 信息 的 反馈 





Co 


.5.5.2 与 顾客 的 服务 协议 





§ 
5 
5 
5 
5 
5 
5 
2 
.5.2.1 标识 和 可 追溯 性 一 一 补充 
3 
4 
9 
外 
3 
5 
6 





oo 
和 


更 改 控制 
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8.5.6.1 更 改 控制 一 一 补充 


1 


LE 
Ww 


/ 





8.5.6.1.1 过 程控 制 的 临时 更 改 
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( 续 ) 
质量 管理 体系 范围 
质量 管理 体系 过 程 
1 质量 管理 体系 过 程 及 其 分 类 
5.2 质量 管理 体系 过 程 网 络 图 
5.3 ”IATF 16949 标准 条 款 一 一 过 程 矩阵 表 
5.4 COP、MP、SP 相互 关系 矩阵 表 
5.5 过程 只 能 部 门 矩 阵 表 
5.6 ”过 程 绩效 指标 清单 
5.7 ”过程 及 其 风险 和 机 遇 控 制 表 
6 质量 管理 体系 文件 
6.1 质量 管理 体系 文件 的 层次 
6.2 ”IATF 16949 标准 条 款 与 文件 对 照 表 
7 顾客 特殊 要 求 
8 质量 管理 体系 变更 的 策划 
附录 1 质量 目标 清单 
附录 2 质量 管理 体系 文件 总 览 表 
了 律 、 


































































































录 3 法 法 规 清单 
0 引言 
0.1 发 布 令 


本 手册 是 依据 IATF 16949: 2016《 汽 车 生产 件 及 相关 服务 件 组 织 的 质量 管理 体系 要 
求 》 标 准 编制 的 质量 管理 体系 纲领 性 文件 ， 它 阐述 了 公司 的 质量 方针 以 及 质量 目标 ， 并 
对 质量 管理 体系 的 过 程 及 其 顺序 和 相互 作用 进行 了 描述 。 

本 手册 是 公司 质量 管理 体系 运行 的 基本 准则 ， 也 是 公司 对 遵守 国家 法 律 法 规 、 保 证 
顾客 权益 的 承诺 。 遵 守 本 手册 是 公司 每 个 员工 应 尽 的 责任 


0.2 质量 手册 的 管理 


a) 按 《 文 件 控 制程 序 》 的 要 求 做 好 质量 手册 的 发 放 和 管理 。 

b) 本 手册 是 本 公司 内 部 使 用 的 ， 属 受 控 文 件 。 由 于 合同 或 协议 等 要 求 外 发 的 ， 不 属 
受 控 文件 ， 对 其 版 本 的 有 效 ' 性 ， 本 公司 不 做 跟踪 。 

c) 本 手册 经 公司 总 经 理 批准 后 生效 ， 各 部 门 都 应 确保 遵守 本 手册 的 规定 。 


0.3 企业 概况 





( 略 ) 
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0.4 组 织 结 构图 ( 见 图 1) 


0. S 


0.5.1 
1) 
2) 
3) 
4) 
5) 
6) 
手册 》， 


副 总 经 理 
质 仓 采 营 
i 购 销 
库 部 部 
图 


图 1 组 织 结构 














工 人 财 
品 艺 事 
研 量 设 行 务 
发 备 政 
部 部 部 部 部 部 





只 责 和 权限 


总 经 理 

全 面 主持 公司 的 经 营 管理 工作 ， 组 织 实施 董事 会 决议 。 

组 织 制 定 并 实施 公司 年 度 经 营 计划 ， 定 期 向 董事 会 汇报 工作 。 

组 织 设计 公司 组 织 结构 ， 确 保 组 织 内 的 职责 和 权限 得 到 确定 和 沟通 。 

组 织 制 定 公 司 规章 制度 、 奖 惩 条 例 、 工 资 奖金 分 配方 案 。 

决定 公司 各 部 门 主要 负责 人 的 聘用 任免 ， 对 公司 的 经 济 效益 负责 。 

任命 管理 者 代表 、 顾 客 代 表 ， 制 定 和 颁布 质量 方针 ， 批 准 质量 目标 ， 批 准 《 质 量 
主持 管理 评审 。 

作为 企业 产品 质量 、 安 全 第 一 责任 人 ， 对 企业 的 产品 质量 、 安 全 生产 负 最 终 








主持 总 经 理 办 公会 议 ， 检查 、 和 督促 和 协调 各 部 门 的 工作 进度 。 
批准 以 公司 名 义 发 出 的 文件 ; 批准 特殊 合同 、 设 计 任 务 书 、 产 品 鉴定 评审 报 


确保 将 质量 管理 体系 要 求 融入 组 织 的 业务 过 程 中 。 

推动 过 程 方法 和 基于 风险 的 思维 的 运用 。 

确保 为 质量 管理 体系 提供 充分 的 资源 。 

就 有 效 的 质量 管理 以 及 满足 质量 管理 体系 要 求 的 重要 性 进行 沟通 。 
确保 实现 质量 管理 体系 的 预期 结果 。 
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15) 促使 、 指 导 和 支持 员工 为 质量 管理 体系 的 有 效 性 做 出 贡献 

16) 推动 改进 。 

17) 支持 其 他 相关 管理 者 在 其 职责 范围 内 发 挥 领 导 作 用 。 

18) 确保 对 产品 实现 过 程 和 支持 过 程 进行 评审 。 

19) 确定 质量 管理 体系 所 有 过 程 的 过 程 所 有 者 。 确 保 过 程 所 有 者 了 解 其 岗位 ， 并 具 
备 胜任 其 岗位 的 能 

20) 承诺 “以 顾客 为 关注 焦点 ”， 并 在 这 方面 发 挥 领导 作用 。 

21) 推进 企业 文化 的 建设 ， 树 立 良 好 的 企业 形象 。 
0.5.2 管理 者 代表 

1) 按 IATF 16949 标准 的 要 求 建立 、 实 施 和 维护 质量 管理 体系 ， 确 保 各 过 程 获得 其 预 
期 的 输出 。 

2) 向 总 经 理 报告 质量 管理 体系 的 绩效 以 及 质量 管理 体系 需要 改进 的 情况 ， 在 整个 组 
织 内 推动 “以 顾客 为 关注 焦点 ” 

3) 确保 在 策划 和 实施 质量 时 管理 体系 变更 时 ， 质 量 管理 体系 的 完整 性 得 到 保持 。 

4) 监督 过 程 绩 效 指标 的 实现 。 

5) 负责 与 认证 机 构 进 行 协调 与 联络 。 

6) Rs 协调 纠正 和 改进 措施 的 实施 。 

7) 负责 选 定 审核 组 长 及 审核 员 ， 并 审批 内 部 审核 计划 。 

8) 对 内 、 外 部 质量 审核 的 情况 进行 总 结 及 分 析 。 

9) 组 织 对 现 有 文件 进行 评审 ， 对 记录 的 控制 情况 进行 监督 。 
0.5$.3 副 总 经 理 

1) 指导 、 协 调 、 监 督 和 检查 其 分 管 部 门 的 工作 ， 对 其 分 管 部 门 工作 中 的 问题 进行 
纠正 。 

2) 组 织 制 定 、 修 订 分 管 部 门 的 规章 制度 ， 并 认真 组 织 实施 。 

3) 监督 检查 分 管 部 门 对 各 项 规章 制度 的 执行 情况 ， 及 时 解决 失职 、 违 章 行为 以 及 生 
产 中 的 质量 问题 。 

4) 遇 有 特别 紧急 的 情况 ， 有 权 指 令 停 止 生产 ， 并 着 手 进 行 处 理工 作 。 
0.5.4 产品 研发 部 

1) 负责 组 织 新 产品 的 设计 和 开发 。 

2) 负责 制定 产品 单机 材料 消耗 定额 ， 负 责 BOM 的 编制 。 

3) 对 新 产品 的 设计 、 生 产 过 程 进行 跟踪 ; 处 理 遇 到 的 设计 问题 。 

4) 组 织 新 产品 样机 的 性 能 测试 。 

5) 组 织 设计 评审 、 设 计 验 证 、 设 计 确 认 工作 ， 对 设计 更 改 的 控制 负责 。 

6) 制定 并 确认 产品 有 关 技 术 标准 及 规范 。 

7) 配合 处 理 产 品 售后 服务 中 出 现 的 技术 问题 。 
0.5.5 生产 部 

1) 编制 物料 需求 计划 ; 编制 生产 计划 并 组 织 实施 。 
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2) 组 织 进行 产品 生产 ， 对 所 制造 产品 的 质量 负责 。 

3) 负责 进行 产能 负荷 分 析 ， 负 责 生 产 效率 的 改善 ， 负 责 物 料 的 控制 

4) 负责 设备 的 日 常 保 养 ， 对 设备 的 安全 操作 负责 。 

5) 组 织 进行 安全 和 文明 生产 ， 确 保生 产 车 间 的 设施 、 工 作 环 境 能 够 满足 工作 需要 。 

6) 负责 按 规定 做 好 产品 的 标识 。 

7) 做 好 产品 工序 转换 的 搬运 和 防护 工作 。 

8) 就 产品 的 生产 ， 协 调 各 职能 部 门 的 工作 进度 和 衔接 。 

9) 负责 生产 过 程 中 材料 、 零 部 件 及 入 库 成 品 的 搬运 ;负责 产品 的 包装 。 
0.5.6 质量 部 

1) 负责 原材料 、 零 部 件 及 产品 的 检验 和 试验 ， 并 做 好 记录 。 

i 验 工序 的 质量 监视 和 测量 工作 ， 负 责 对 重要 的 过 程 、 质 量 控 制 点 进行 巡回 
质量 监视 。 

3) 做 好 产品 的 检验 状态 标 ? 

4) 负责 组 织 对 过 程 绩 效 进 人 

5) 组 织 做 好 风险 的 识别 、 评 价 工 作 ， 监 督 并 检查 风险 应 对 计划 (应 急 准 备 和 响应 ) 
的 实施 。 

6) 对 内 、 外 部 信息 交流 工作 进行 监督 ， 负 责 收 集 与 分 析 产 品质 量 信息 

7) 对 不 符合 的 处 理 、 a 

8) 负责 监视 和 测量 设备 的 管理 ， 负 责 实 验 室 的 管理 ， 负 责 进 行 测量 系统 分 析 
(MSA), 

9) . 责 进 行 产 品 审核 。 

10) 负责 不 合格 品 的 处 理 和 过 程 的 监控 。 

es 

12) 组 织 实施 产品 认证 。 

13) 做 好 产品 的 检验 和 试验 状态 标识 。 

14) 正确 运用 统计 技术 ， 为 采取 改进 措施 提供 依据 。 
0.5.7 工艺 设备 部 

1) 进行 工艺 设计 ， 开 展 PFMEA 工作 ， 编 制 生产 工 艺 规程 、 控 制 计 划 。 

2) 组 织 做 好 制造 可 行 性 评价 。 

3) 对 生产 过 程 进行 技术 指导 和 监督 ， 主 持 特殊 工序 的 确认 。 

4) 负责 组 织 进行 过 程 能 力 的 分 析 以 及 过 程 审核 。 

5) 做 好 新 产品 投产 、 老 产品 改造 所 需 设 备 、 生 产 线 及 其 他 工艺 手段 的 筹备 与 规划 
管理 。 

6) 运用 下 技术 进行 作业 研究 与 分 析 。 

7) 负责 贯彻 劳动 工艺 纪律 ， 经 常 检查 工艺 纪律 执行 情况 ， 及 时 纠正 存在 问题 。 

8) 负责 工艺 数据 的 收集 与 分 析 ， 组 织 解 决 生 产 过 程 中 的 工艺 问题 。 

9) 负责 工装 夹具 的 设计 ， 并 提出 保证 工序 能 力 的 措施 。 
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10) 负责 供水 、 供 电 、 供 气 。 

11) 负责 工厂 设施 、 设 备 的 维护 和 维修 。 

12) 负责 编制 有 关 设 备 的 安全 操作 规程 供 车 间 使 用 。 
0. 5.8 仓库 

1) 负责 物料 和 产品 的 接收 、 保 管 和 防护 ， 并 做 好 记录 。 

2) 做 好 安全 存量 管制 ， 负 责 余 料 的 回收 、 记 录 和 处 理 。 

3) 负责 入 仓 不 合格 物料 、 废 料 和 废品 的 标识 、 隔 离 和 处 理 。 

4) 做 好 易 燃 、 易 爆 品 和 库房 的 消防 安全 工作 ; 确保 库房 消防 设施 完备 和 消防 通路 
通畅 。 

5) 管理 好 仓库 的 灭火 设施 ， 对 仓库 的 火灾 隐患 进行 整改 。 

6) 做 好 各 类 劳动 防护 用 品 的 保管 和 发 放 工 作 。 

7) 管理 好 易 燃 、 易 爆 、 剧 毒化 学 危险 品 ， 严 格 执行 危险 品 的 发 放 制 度 。 
0.5.9 采购 部 

1) 负责 组 织 对 供应 商 的 选择 、 评 价 和 再 评价 ， 并 建立 合格 供应 商 的 档案 

2) 组 织 做 好 对 供应 商 的 开发 、 监 视 、 审 核 工 作 。 

3) 组 织 编制 采购 文件 并 负责 物资 采购 的 计划 安排 与 实施 。 

4) 组 织 采 购物 料 和 产品 的 运输 ， 并 确保 其 及 时 性 与 安全 性 。 

5) 负责 采购 信息 的 收集 与 分 析 。 
0.5.10 营销 部 

1) 开展 市 场 调研 工作 ， 确 定 市 场 对 产品 的 需求 ， 获 得 产品 的 供销 信息 

2) 组 织 、 策 划 和 实施 市 场 开发 ， 确 定 市 场 需要 。 

3) 了 解 顾客 的 要 求 ， 协 助 其 确定 对 产品 的 特殊 需要 。 

4) 建立 顾客 档案 ， 将 顾客 的 有 关 资 料 予 以 收集 保管 

人 二 家 拔尖 基 同 遇 生 证、 入 和 革 汪 王八 

6) 组 织 做 好 生产 件 批准 (PPAP) 。 

7) 做 好 向 顾客 交 货 以 及 额外 运费 的 统计 分 析 工 作 。 

8) 做 好 顾客 记分 卡 的 分 析 和 评审 工作 。 

9) 收集 、 反 馈 产 品 和 服务 的 质量 信息 ， 为 产品 的 开发 提供 咨询 建议 。 

10) 对 顾客 满意 度 进行 评价 

11) 负责 产品 交付 、 辣 摊 实 矣 六 所 流芳 ， 并 将 售后 服务 的 质量 信息 反馈 给 有 关 部 门 。 
0.5.11 人 事 行政 部 

1) 建立 公司 的 人 事 制度 ， 并 组 织 实施 。 

2) 建立 公司 的 行政 制度 ， 并 组 织 实施 。 

3) 建立 员工 的 培训 制度 ， 并 组 织 实施 。 

4) 人 员 的 招聘 与 解雇 处 理 。 

5) 考勤 、 工 资 、 福 利 管理 。 

6) 负责 人 员 考核 管理 、 知 识 管理 。 
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7) 做 好 职工 伙食 、 住 宿 、 环 境 卫 生 等 后 勤 管理 。 

8) 做 好 消防 、 。 

9) 建立 员工 人 事 档 案 包含 员工 的 教育 、 培 训 、 技能 、 经 历 的 记录 ) 。 
10) 负责 ee 行文 件 管理 

12 ”财务 部 

1) 负责 财务 预算 的 编制 和 财务 预算 的 管理 。 


2) 负责 债权 债务 的 核算 清理 。 
3) 日 常 费用 审核 、 报 销 ， 负 责 公 司 日 常 现金 、 银 行 存款 收 支 结 算 、 核 算 管 理 。 
4) 负责 每 月 编制 工资 报表 及 发 放 工 资 ， 负 责 每 月 复核 公司 员工 社保 、 住 房 公积金 费用 。 


5) ee 核算 、 申 报 及 缴纳 。 

6) 负责 每 月 总 账 、 明 细 账 的 按时 结账 ， 核 对 相符 ， 按 月 编 报 会 计 报 表 。 
7) 负责 每 月 业务 成 本 、 管 理 费用 、 财 务 费 用 的 归 集 、 核 算 、 结 转 。 
8) 负责 协调 与 银行 、 工 商 、 税 务 部 门 的 关系 。 

9) 做 好 公司 资产 的 定期 清查 、 盘 点 工作 。 

10) 做 好 不 良 质量 成 本 的 统计 分 析 。 

13 ”顾客 代表 

1) 参与 选择 产品 或 过 程 的 特殊 特性 。 

2) 参与 质量 目标 的 制定 并 监督 质量 目标 的 实现 。 

3) 参与 培训 内 容 的 确定 并 监督 培训 工作 的 实施 。 

4) 参与 产品 设计 和 开发 。 

5) 参与 与 顾客 相关 的 纠正 和 预防 措施 的 制定 并 监督 其 实施 

6) 参与 生产 能 力 分 析 。 

7) 督促 对 物流 信息 进行 监视 与 分 析 。 

8) 参与 顾客 记分 卡 的 分 析 。 

9) 对 顾客 的 供应 商 门 户 网 站 进行 关注 ， 适 时 采取 相应 措施 
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0.6 职能 分 配 矩 阵 表 ( 见 表 1) 


表 1 职能 分 配 矩 阵 表 




















部 门 
管 副 天 正大 
Ee 理 |" 质 | 品 | 生 | 营 | 采 | 艺 | 事 
IATF 16949 标准 要 求 总 
经 | 者 2 > 量 | 研 | 产 | 销 | 购 | 设 | 行 
代 | 丙 | | 部 | 发 | 部 | 部 | 部 | 备 | 牙 
4 组 织 环境 
4.1 理解 组 织 及 其 环境 四 | OOIOIOIolIlolIolololio 
4.2 理解 相关 方 的 需求 和 期 望 四 | IOIOIOIolIlolIolololio 
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续 ) 
部 “ 门 
管 副 D2 TE 
IATF 16949 标准 要 求 总 | 型 总 | 仓 质 | 呈 | 生 | 窜 | 及 | 艺 
经 受 | 亩 量 | 研 | 产 | 销 | 购 | 设 | 行 
理 串 属 全 画 部 | 发 | 部 | 部 | 部 | 备 | 政 
表 中 i 部 部 | 部 
4.3 确定 质量 管理 体系 的 范围 四 | 人 OOoIololololololo 
4.4 质量 管理 体系 及 其 过 程 四 | 人 OoIololololololo 
领导 作用 
5.1 领导 作用 和 承诺 
5.1.1 总 则 OOIlolIolololololololo 
5.1.2 以 顾客 为 关注 焦点 IOIOIOIoIoIoIolololO 
5.2 方针 OOIlololololololololo 
5.3 组 织 的 岗位 、 职 责 和 权限 四 OOIiolololololololOo 
策划 
6.1 应 对 风险 和 机 遇 的 措施 Ol| 国 OO0/% olololololo 
6.2 质量 目标 及 其 实现 的 策划 OOIOIoIlololololo 
6.3 ”变更 的 策划 4 OOSIGOIGISISGSG 
支持 
7.1 资源 
7.1.1 总 则 四 OololIololololoIOo 
7.1.2 人 员 OOIoOlEOIolIlololololo|l4 
7.1.3 基础 设施 OIO|I IOIOIOIOIOIOIe|iO 
7. 1.4 ”过 程 运 行 环境 OOioO|lEOIolIolololioleio 
7.1.5 监视 和 测量 资源 O 加 OO /Ss Olo O 
7.1.6 组 织 的 知识 OOIOIOIOIOIOIOIOI 
7.2 能 力 OOIOIoIlololololo|l4 
7.3 意识 OOIOIolIololololo|l 
7.4 沟通 四 | Oolololololololo 
7.5 成文 信息 
7.5.1 总 则 四 | Oolololololololo 
7.5.2 创建 和 更 新 四 | 人 OOoIololololololo 
7.5.3 成 文 信息 的 控制 四 OolIolololololol4 
运行 
8.1 运行 的 策划 和 控制 本 OOIiolIololololololOo 
8.2 产品 和 服务 的 要 求 Oo 加 OOlO/®sIlolo 
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。 第 2 章 IATF 16949: 2016 质量 手册 、 二 李 
续 
部 “ 门 
管 副 D2 TE 
IATF 16949 标准 要 求 总 | 型 总 | 仓 质 | 呈 | 生 | 窜 | 及 | 艺 
经 受 | 亩 量 | 研 | 产 | 销 | 购 | 设 | 行 
理 虹 部 | 发 | 部 | 部 | 部 | 备 | 政 
表 部 部 | 部 
8.3 产品 和 服务 的 设计 和 开发 Oo 加 OleiolIOIOIO 
8.3.4.4 产品 批准 过 程 本 OOIOIOIeiOIO 
8.4 外 部 提供 的 过 程 、 产 品 和 服务 的 控制 | O |O | 国 |O | O|O O | 
8.5 生产 和 服务 提供 
8.5.1 生产 和 服务 提供 的 控制 OOIOIOIeieioioIO 
8.5.1.1 控制 计划 O| 国 |IO /OIl0 /0lo0oleeo 
8.5.1.2 标准 业 一 一 作业 指 
Eee 标准 化 作业 一 一 作业 指 ey | i | | 
8.5. 1.3 作业 准备 的 验证 〇 | 国 O . OIG 
8.5.1.4 停工 后 的 验证 〇 | 国 O 多 O 
8.5.1.5 全 面 生产 维护 国 O 9 | O 
8.5.1.6 生产 工装 及 制造 、 试 验 、 
on Be 了 > Wl 
8.5.1.7 生产 排 程 O | 国 | O 〇 OOIiO|IO 
8.5.2 标识 和 可 追溯 性 国 9 | 多 O 
8. 5.3 ”顾客 或 外 部 供 方 的 财产 国 | 0O G 相 区 直 者 
8.5.4 防护 O EeeOIOIeioIiOolIOo 
8.5.5 交付 后 的 活动 OOIOIO 多 
8.5.5.1 服务 信息 的 反馈 国 OOoOIiO| O 
8.5.5.2 与 顾客 的 服务 协议 国 O 多 
8.5.6 更 改 控制 国 OI/OIloO Ole 
8.6 产品 和 服务 的 放行 国 S$ 0|l0 O |O 
8.7 不 合格 输出 的 控制 四 Oololololio 
9 绩效 评价 
9.1 监视、 测量、 分 析 和 评价 
9.1.1 总 则 Oleiololololololololo 
9.1.1.1 制造 过 程 的 监视 和 测量 〇 | 国 O | OO 9 
9.1.1.2 统计 工具 的 确定 O | 国 0O|0 O 
9.1.1.3 统计 概念 的 应 用 O | 国 1O|O0 O 
9. 1.2 顾客 满意 国 | 〇 O 多 
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( 续 ) 
部 “ 门 
管 副 D2 | A 
IATF 16949 标准 要 求 避 | 型 总 | 仓 质 | 呈 | 生 | 窜 | 及 | 艺 
经 受 | 亩 量 | 研 | 产 | 销 | 购 | 设 | 行 
理 串 属 全 部 | 发 | 部 | 部 | 部 | 备 | 政 
表 中 0 部 部 | 部 
9.1.3 ”分析 与 评价 sa kedlkenkeaten Enea ne 
9.2 ”内 部 审核 OleilIoIoIolIololololIoIlO 
9.2.2.1 内 部 审核 方案 Ole IOoOIOoOIoIolololololOo 
9.2.2.2 质量 管理 体系 审核 Olelololololololololo 
9.2.2.3 制造 过 程 审核 本 OOIOIOoOIoOoIolIole|O 
9.2.2.4 产品 审核 本 Ooleiolololololo 
9.3 管理 评审 OOIlololololololololo 
10 改进 
10.1 总 则 SIE EenlEs den nnn eal 
10. 2 不 合格 和 纠正 措施 OOIOIeioIolololIoIO 
10.2.3 问题 解决 OOoIOIe olololololo 
10.2.4 防 错 国 | O O 
10.2.5 保修 管理 体系 加 OOo0lo0olo0 O 
10.2.6 顾客 投诉 和 现场 失效 试验 分 析 上 OOoleioloIO O 
10.3 ”持续 改进 OleiIOoOIOoOIoIololololIoIO 



































符号 说 明 : 图 为 归口 领导 ，@S 为 主 职 能 部 门 ，@ 〇 为 配合 部 门 。 





0.7 最 高 管理 者 的 承诺 


本 公司 最 高 管理 者 承诺 以 顾客 为 关注 焦点 、 承 诺 建立 和 实施 质量 管理 体系 ， 在 其 中 
发 挥 领导 作用 ， 并 通过 以 下 活动 予以 证 实 : 


对 质量 管理 体系 的 有 效 性 承担 责任 。 

确保 质量 方针 和 质量 目标 得 到 建立 ， 并 与 组 织 的 战略 方向 和 组 织 环境 保持 一 致 
确保 将 质量 管理 体系 要 求 融 入 组 织 的 业务 过 程 中 。 

推动 过 程 方法 和 基于 风险 的 思维 的 运用 。 

确保 为 质量 管理 体系 提供 充分 的 资源 。 

就 有 效 的 质量 管理 以 及 满足 质量 管理 体系 要 求 的 重要 性 进行 沟通 。 

确保 实现 质量 管理 体系 的 预期 结果 。 

促使 、 指 导 和 支持 员工 为 质量 管理 体系 的 有 效 性 做 出 贡献 。 

推动 改进 。 

支持 其 他 相关 管理 者 在 其 职责 范围 内 发 挥 领导 作用 。 
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k) 公司 的 责任 政策 至 少 应 包括 反 贿 赂 方针 、 员 工行 为 准则 以 及 道德 升级 政策 。 

1) 采用 有 关 的 措施 ， 对 产品 实现 过 程 和 支持 过 程 进行 评审 ， 以 评价 并 改进 过 程 的 有 
效 性 和 效率 。 

m) 将 过 程 评审 活动 的 结果 作为 管理 评审 的 输入 。 

n) 确定 质量 管理 体系 所 有 过 程 的 过 程 所 有 者 。 过 程 所 有 者 对 过 程 及 其 相关 输出 进行 
管理 。 

0) 通过 培训 等 手段 ， 确 保 过 程 所 有 者 了 解 其 岗位 ， 并 具备 胜任 其 岗位 的 能 

p) 确定 、 理 解 并 持续 满足 顾客 要 求 以 及 适用 的 法 律 法 规 要 求 。 

q) 确定 并 应 对 影响 产品 、 服 务 的 符合 性 以 及 增强 顾客 满意 能 力 的 风险 与 机 遇 。 

T) 始终 致力 于 增强 顾客 满意 。 


0.8 质量 方针 


以 市 场 需求 为 中 心 ， 提 供 符合 要 求 的 产品 ; 
以 持续 创新 为 动力 ， 改 进 质 量 表 现 ，; 
以 相关 方 满意 为 宗旨 ， 实 现 公司 以 专业 铸造 辉 煌 的 战略 定位 。 


0.9 质量 目标 


本 公司 的 质量 目标 及 其 监测 统计 方法 见 附 录 1“ 质 量 目标 清单 ”。 
1 质量 手册 适用 范围 
a) 对 外 证 实 公 司 的 质量 管理 体系 符合 IATF 16949 标准 的 要 求 。 
b) 对 内 确保 公司 按 IATF 16949 标准 的 要 求 有 效 实 施 质 量 管理 体系 ， 以 保证 符合 顾 
客 和 适 用 的 法 律 法 规 要 求 ， 增强 顾客 满意 。 
2 规范 性 引用 文件 


a) ISO 国际 标准 化 组 织 . ISO 9001: 2015 《质量 管理 体系 ”要求 )，2015. 
b) ISO 国际 标准 化 组 织 .ISO 9000: 2015 《质量 管理 体系 ”基础 和 术语 )，2015. 
c) 德国 汽车 工业 协会 . VDA 6.5 产品 审核 ，2008. 
d) 德国 汽车 工业 协会 . VDA 6. 3 过 程 审核 ，2016. 
e) IATF 国际 汽车 工作 组 . IATF 16949: 2016《 汽 车 生产 件 及 相关 服务 件 组 织 的 质量 
管理 体系 要 求 》，2016. 
f) 克莱斯勒 、 福 特 、i 
g) 克莱斯勒 、 福 特 、 
h) 克莱斯勒 、 福 特 、 
i) 克莱斯勒 、 福 特 、 通 
j) 克莱斯勒 、 福 特 、 通 
3 术语 和 定义 


a) ISO 9000: 2015、IATF 16949: 2016 界定 的 术语 和 定义 适用 于 本 文件 。 














通用 汽车 公司 . FMEA.4 版 ，2008. 
通用 汽车 公司 . SPC. 2 版 ，2005. 
通用 汽车 公司 . MSA.4 版 ，2010. 
用 汽车 公司 . APQP. 2 版 ，2008. 
用 汽车 公司 . PPAP. 4 版 ，2006. 
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b) 缩 略语 含义 见 表 2。 
表 2 缩 略 语 含义 

序号 缩 略 语 合 ” 义 
1 COP 顾客 导向 过 程 (C) 

2 SP 文 持 过 程 〈S) 

3 MP 管理 过 程 (MD) 

4 FMEA 潜在 失效 模式 及 后 果 分 析 
5 MSA 测量 系统 分 析 

6 SPC 统计 过 程控 制 

7 APQP 产品 质量 先期 策划 

8 PPAP 生产 件 批 准 程序 

9 CP 控制 计划 

10 PPK 过 程 绩效 指数 

11 CPK 过 程 能 力 指数 

12 受 控 文件 更 改 受 到 控制 的 文件 

13 CSR 顾客 特殊 要 求 





4 质量 管理 体系 范围 

a) 本 公司 的 质量 管理 体系 鹤 盖 汽车 发 动机 、 底 盘 的 研发 、 生 产 与 服务 。 

b) 本 公司 的 质量 管理 体系 履 盖 本 公司 的 所 有 部 门 。 

c) 本 公司 的 质量 管理 体系 覆盖 了 IATF 16949: 2016 的 所 有 要 求 ， 在 本 手册 中 对 这 些 
要 求 做 了 适合 本 公司 需要 的 规定 。 

d) 本 公司 的 外 包 过 程 包括 零件 的 热处理 、 喷 漆 。《 供 应 商 管理 程序 》《 外 包 管 理 规 
定 》 对 这 些 外 包 过 程 的 控制 类 型 和 程度 进行 了 规定 。 


5 质量 管理 体系 过 程 
5.1 质量 管理 体系 过 程 及 其 分 类 ( 见 表 3 ) 


表 3 质量 管理 体系 过 程 及 其 分 类 




































































顾客 导向 过 程 (COP) 管理 过 程 (MP) 支持 过 程 (SP) 

过 程 代号 过 程 名 称 过 程 代号 过 程 名 称 过 程 代号 过 程 名 称 
Cl 合同 管理 M1 风险 控制 Sl 设备 管理 
C2 顾客 投诉 处 理 M2 经 营 计 划 管 理 S2 工装 管理 
C3 设计 和 开发 M3 顾客 满意 调查 S3 监测 设备 管理 
C4 生产 管理 M4 分 析 与 评价 S4 知识 管理 
C5 产品 交 货 M5 内 部 审核 S5 培训 管理 

M6 管理 评审 S6 文件 管理 
M7 改进 管理 S7 供应 商 管 理 
S8 采购 管理 
S9 产品 检验 
S10 不 合格 品 控制 
5.2 质量 管理 体系 过 程 网 络 图 ( 见 图 2 ) 











C9. 











S10 不 合格 品 控制 M3 顾客 满意 调查 
C2 顾客 投诉 处 理 








S9 产品 检验 





顾客 


需求 C3 设计 和 开发 S8 采购 管理 








C5 产品 交 货 
























































图 2 质量 管理 体系 过 程 网 络 图 
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5.3 IATF 16949 标准 条 款 一 一 过 程 矩 阵 表 (〈 见 表 4) 


表 4 IATF 16949 标准 条 款 一 一 过 程 矩 阵 表 
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Cl ijC2|1Cc3 CIMIIMCIM3 IIMIMSIM6IM7T II SI |S2 | S3 S54|Ss|S6|S7|Ss | Ss 
磊 客 | 设 ; 经 营 | 项 客 | | 监测， | | 供应- 
LATF 16949 条 款 合同 | 各 和 守 入 证 生产 产品 风险 皇宫 只 | 内 部 | 管理 改进 设备 | 工装 虚 训 | 知识 | 站 训 | 文件 旦 生 采购 | 产品 
J 局 
管理 坦 | 发 | 管理 | 交 货 | 控制 | 管 届 | 油 可 | 价 | 审核 评审 | 管理 管理 | 管理 | 管理 | 管理 | 管理 | 管理 | 到 | 管理 | 检验 
[ 相信 下 六 
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4 组 织 环境 
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5 领导 作 扑 
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6 策划 





6.1 应 对 风险 和 机 遇 的 措施 
































6.2 质量 目 





标 及 其 实现 的 策划 








6.3 变更 的 策划 
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一 | 总 


总 则 











1.2 人 员 











1.3 基础 设施 













































































1.4 “过程 运行 环境 






























































监视 和 测量 资源 
1.6 组 织 的 知识 
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IATF 16949 条 款 
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7.5 成 文 信息 
































8 运 和 
十 | 


8. 1 运行 策划 和 控制 









































8.2 产品 和 服务 的 要 求 

















8.3 ”产品 和 服务 的 设计 和 开发 



































8.4 外 部 提供 的 过 程 、 产 
品 和 服务 的 控制 






























































8.5 生产 和 服务 提供 








8.5.1 生产 和 服务 提供 
的 控制 
























































8.5.2 标识 和 可 追溯 性 























8.5.3 顾客 或 外 部 供 方 
的 财产 

















8.5.4 防护 
































8.5.5 交付 后 活动 
































8.5.6 更改 控 制 

















8.6 产品 和 服务 的 放行 

















8.7 不 合格 输出 的 控制 








































































































9 绩效 评价 
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9.1 监视、 测量 、 分 析 和 评价 
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( 续 ) 
Cl1L |C21C31c4 1 cc MI IIMCIM3 IIM4 IIMSIM6 MI7T |SI | S2 |1S3 | S41S3 |1S61S7 |S8 |S9 
IATF 16949 条 款 合同 | 时 入 训 生 产 产品 风险 后 只 | 内 部 | 管理 改进 | 设备 | 工装 虹 训 | 知识 | 站 训 文件 这 生 采购 | 产品 
管理 | gg| 发 | 管理 | 交 货 | 控制 | 管理 | 调查 | 价 | 审核 评审 | 管理 | 管理 | 管理 四 更 管理 管理 | 管理 :9 管理 | 检验 
9.1.1 总 则 
9.1.2 顾客 满意 图 
9.1.3 分 析 与 评价 图 
9.2 ”内 部 审核 国 
9.3 管理 评审 国 
10 改进 
10. 1 总 则 
10.2 不 合格 和 纠正 措施 图 
10.3 ”持续 改进 国 
注 : 图 一 一 强 相关 ; 口 一 相关 。 














5.4 COP、MP、SP 相互 关系 矩阵 表 ( 见 表 5) 


表 5 COP、MP、SP 相互 关系 矩阵 表 









































Cl1L |C2 1 C3i1c4 ciIMIIMCIM3 IIM4 IIMIIM6I MI7T |SI | S2 1S3 | S41S3 |1S61S7 |1S8 |S9 
项 客 | 设 计 | ，、 经 营 | 顾客 | 监 钢 本 全 到 本 
合同 有 和 认证 生产 | 产品 | 风险 光 委 | 内 部 管理 政 进 设备 工装 品名 知识 蚁 训 文 件 | 生生 采购 | 产品 
管 玫 管理 | 交 货 | 控 们 | ”| 审核 | 评审 | 管理 | 管理 | 管理 们 下 | 管理 | 管理 管理 下 昌 | 管理 | 检 鸡 
管理 | 处理 发 泄 理 |/ 交 人 外 控制 | 管理 | 调查 价 审核 | 评审 | 管理 | 管理 | 管 管理 | 管理 | 管理 | 管理 | 理 | 宣 检验 | 。 
Cl 合同 管理 x x x x x x x x x x x 







































































C2 顾客 投诉 处 理 x | x x |x|x|x el 
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( 续 ) 
alceloiclc lm|ImIm [imims Im lm ls is ss|slss isis lss|s lso 
IATF 16949 条 款 合同 避 委 | 主 江 生产 产品 | 风险 攻 训 委 | 全 术 | 风 部 管理 政 进 设备 工装 | 旦 知识 旷 训 文件 合并 采购 | 产品 | 丰 全 
A 总 | 与 ? 了 a 
管理 处 理 | 发 管理 | 交 货 | 控制 管理 | 调查 | 价 审核 | 评审 | 管理 | 管理 | 管理 管理 管理 | 管理 | 管理 理 管理 | 检验 控制 
设计 和 开发 x x x | x x |x | x | x x|x|x|x x |x|x 
生产 管理 x x x |x|x x|x|x|x|x| |x | x|x|x|x x | x x 
产品 交 货 x x x x|x|x|x x |x|x x x 
风险 控制 x|x|x|x | x x|ix|jx|x| |x x|x| x | x|x|x|x| x |x|x|x 
经 营 计划 管理 x | x x x |x | x | x x|x|x|x 
顾客 满意 调查 x | x x|x | |x | x x |x|x x 
分 析 与 评价 x | x|x|x| | x|x|x|x x ix ix|x | xxi|x|x|x|x|x|x|x 
内 部 审核 x x | x x x | x |x |x|x x | x x x |X |x |Xx| x XxX | XX | x Ta 
管理 评审 x|x|x|x | x | x x|x|x|x x|x | xi xi|x|x|x|x | x|x|x ID 
改进 管理 x|x|x|x|x|x|x | x|x|x|x x|x | x | x|x|x|x | |x|x|x ,好 
设备 管理 x x x|x | |x|x x|x|x ' 已 
工装 管理 x | x x x|x | x|x x |x|x 号 
监测 设备 管理 x | x x x |x | x | x x |x|x x | x | 3 
知识 管理 x|jx ix|x|x|x|x|x|x|x x|x|x|x|x x|x | x|x|x|x ,局 
培训 管理 x | x ix|x|x| x | xx|x|x| x|x|x|x | x | x x|x | x|x|x | SS 
文件 管理 x|x ix|x | x | xl|x | x|x|x| x x|x | x | x|x|x x |x|x|x 
供应 商 管理 x x | x x |x | x | x x|x|x x ‘ol 
采购 管理 x x | x x |x | x | x x|x|x|x x | x 由 
产品 检验 闪光 X x | x | | x | x|x|x x x 
E 不 合格 品 控制 x | x xW | | | x |x|x|x x | x 
x 相关 。 
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表 6 过 程 职能 部 门 矩 阵 
Cl ijC2|1C3 1 CIMIIMCIM3 IIM IMS IIM6IMI7T |SI |S2 | S3 1S41S3 |1S61|1S7 1S8 |1S9 1S10 
村 > 顾客 | 设计 经 营 | 顾 客 | 分 析 le J 监测 |,，、 yl 册 | 本 不 合 
职能 部 门 合同 投诉 生产 | 产品 | 风险 计划 | 满意 | 与 评 内 部 | 管理 | 改进 | 设备 | 工装 设备 知识 | 培训 | 文件 采购 | 产品 oy 
忆 | 忆 名 Lx 9 目 DH 
管 ?于 管 ?于 交 货 2 . 宙 i 平 管理 管 :入 管 于 管理 管理 管理 管理 今 惟 
管理 | 处理 发 芽 理 | 交锋 控制 | 管理 | 调查 价 审核 | 评审 | 管 管理 | 管理 | 管理 | 人 管理 | 管理 | 再 | 入 检验 | 控制 
总 经 理 四 | 人 小 | 人 个 | 国 | 人 | 国 | 人 | 个 | 个 | 国 | 修 | 修了 > >|>| 人 | | 国 | | 修 
管理 者 代表 SO 国 10 国信 国 | 加 | 国信 /OO OO 国 | 国 | CO Ol 加 | 国 
副 总 经 理 候 | 候 | 国 | 国 2l>l>i > 全 | 四 | 本 | 本 | | 人 作 | 作 | 人 | 2>121 人 7 
仓库 个 | 人 | 人 | 人 S|lo.olo S|lolo oS|o 
质量 部 OIC1| 小 | 人 il 21 | 多 
产品 研发 部 | | 个 OSI.o0 ||IO | il2i9 1 2722 人 
生产 部 asa 仿 今 | 入 | 人 | 令 | 人 | 人 | 信人 | 全 令 | 
营销 部 SS S100 0%0%%l0o%|loolo 人 | 人 | 全 
采购 部 0 < | 信 < 0 爸爸 | 人 | 全 II 小 | 个 
工艺 设备 部 S90 Sl II 2 2> | 个 
人 事 行 政 部 o S19 S$ ||ISH | | | 多 
注 : 图 为 归口 领导 ，@S 为 主 职能 部 门 ，O 为 配合 部 门 。 
5.6 ”过 程 绩效 指标 清单 ( 见 表 7) 
表 7 过 程 绩效 指标 清单 
过 程 十 碍 2 | 计 租 辣 六 拉 标 已 村 i 从 涉 ( 计 全 > i 守 让 fy 
代号 过 程 名 称 | 过 程 绩效 指标 项 目 | 指标 值 计算 公式 (计算 方法 ) 统计 周期 | 统计 单位 /人 











1) 合同 /订单 合同 /订单 评审 及 时 率 
本 单 


C1 | 合同 管 了 =95% 寺内 完成 评审 的 合同 /订单 数量 度 营销 总 监 
合同 管理 评审 及 时 率 - 数量 、100% 月 度 销 总 监 
全 里 己 
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( 续 ) 







































































































































































代号 | 过 程 名 称 | 过程 绩效 指标 项 目 | 指标 值 计算 公式 (计算 方法 ) 统计 周期 | 统计 单位 /人 
讶 前 六 基准 订单 交 期 准时 率 
2 单 交 准 了 里 交 H t 
C1 | 合同 管理 WWE 提前 完成 的 订单 及 准时 完成 的 订单 数量 、， ，。 月 度 跟 单 员 
时 率 三 订单 点数 x 100% 
1) 顾客 投诉 区 
2 nt <3 次 | ”顾客 投诉 必须 在 4 小 时 内 回复 ， 否 则 视 为 延误 月 度 营销 部 
区 顾客 投诉 | 复 延 误 次 数 
处 理 2) 每 月 顾客 投 、 a Mk ee i ee 
诉 的 相同 问题 数量 <3 次 如 果 一 个 问题 被 投诉 =2 次 ， 则 视 为 一 个 相同 问题 月 度 营销 部 
1) 产品 鉴定 一 产品 鉴定 一 次 通过 总 数 ee a 
三 98% 鉴定 一 过 率 = 二 Ee 100% 度 副 总 经 理 
次 通过 率 宇 98% 产品 鉴定 一 次 通过 率 产品 鉴定 总 四 x 100% 季 副 总 经 
2) PPAP 一 次 , 洁 训 _ PPAP 一 次 通过 数量 0。 ee ea 
通过 率 >98% | FEPAP 一 次 通过 率 = PPAP 总 数 x100% 季度 营销 部 
3) 设计 和 开发 没 计 和 开发 输出 资料 的 差错 率 
ht 输出 资料 的 差 | <5% _ 缺少 和 出 错 的 设计 输出 资料 数量 、|00o 交 时 进行 | “工程师 
n FE 这 给 中 的 设计 资料 总 数量 -三 
发 错 率 应 输出 的 设计 资料 总 数量 pe 
4) 研发 延长 的 每 次 产 
时 间 不 超过 研发 研发 延长 的 时 间 不 超过 研发 计划 总 时 间 的 百分数 品 鉴定 通 
计划 总 时 间 的 百 | <5% | ”产品 研发 延期 的 天 数 、1004 过 后 3 天 | 副 总 经 理 
ee -天 品 研发 计划 的 天 数 *1%% ee 
i 计 分 析 
1) 生产 计划 达 | =98% | 生产 计划 达成 率 = 《按期 完成 数量 /应 完成 数量 ) x70% + 《按期 完成 | 。 月 度 i 
成 率 品种 数 /应 完成 品种 数 ) x30% 
C4 | 生产 管理 | 2) 入 库 检验 一 | >98% | 。 人 入 库 检验 一 次 通过 率 = ( 一 次 检验 通过 的 产品 数量 / 送 检 的 产品 数量 ) | 月度 eg 
次 通过 率 一 | x100% 度 质量 音 
3) 物料 报废 率 | <1.5% | ”物料 报废 率 = (物料 报废 数 / 投 入 总 数 ) x100% 月 度 仓库 
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( 续 ) 
过 程 名 称 | 过 程 绩效 指标 项 目 | 指标 值 计算 公式 (计算 方法 ) 统计 周期 | 统计 单位 /人 
1) 交 货 准时 率 | ==98% | ” 交 货 准时 率 = (按时 交 货 批 次 /应 交 货 总 批 次 ) x100% 月 度 营销 部 
2) 交 货 不 合格 六 -被 顾客 退回 的 不 合格 产品 数量 ye 二 
品 率 中 |<500PPM 交 货 不 合格 品 率 = 发 给 顾 窑 的 六 品 ， 名 下 得 里 x 1000000 月 度 质量 部 
3) 造成 顾客 生 可 
0 次 每 月 统计 一 次 度 营销 部 
产 中 断 次 数 次 每 月 统计 一 次 月 营销 
产品 交 货 4) 产品 质量 不 
合格 ， 而 导致 本 组 二 
二 1 次 每 月 统计 一 次 度 营销 部 
织 向 顾客 提出 让 步 生 1 次 每 月 统计 一 次 月 | 营销 
接收 产品 的 次 数 
5) 本 组 织 向 顾 
客 提出 延期 交付 | <1 次 每 月 统计 一 次 月 度 营销 部 
产品 的 次 数 
1) 风险 控制 达 和 和 joel 控制 达标 的 风险 数量 、，， 。 座 最 半 
标 率 100% 风险 控制 达标 率 = 应 控制 的 风险 总 数量 x 100% 月 度 质量 部 
风险 控制 2) 应 急 计划 立 急 计划 (预案 ) es 
(预案 ) 有 效 实 _ 有 效 处 理 的 应 急事 季度 质量 部 
施 率 发 生 的 应 条 半 件 总 数量 
经 营 计 | 经营 〈 质 量 ) 各 (质量) 日 标 关 成 误 -达成 的 经 营 (质量 ) 目标 数量 
% 经 营 便 未 达 成 率 = 全 RE 图 入 量 襄 
划 管 理 | 目标 达成 率 (质量 ) 月 标 达 成 党 = 经营 〈 质 量 】 目标 忆 数 量 “100% 月 度 。 | 质量 部 
1) 调查 表 发 放 参加 调查 的 顾客 数量 
全 全 100% | 调查 表 发 放 秦 盖 率 = 参加 测 查 的 顾客 数量 x 100% 查 结束 后 | 营销 部 经 理 
,wu | 覆盖 率 顾客 总 数 
顾客 满意 第 5 日 
调查 收 让 奉 :数量 每 次 调 
| E24 07 1 后 | 0 这 二 9 调 生育 A pb 立 | 
2) 调查 表 回 收 率 | 100% | 调查 表 回收 率 = 八 放 的 调 罕 突 总数 X100% 0 营销 部 经 理 
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( 续 ) 






























































































































































本 
人 过 程 名 称 | 过 程 绩效 指标 项 目 | 指标 值 计算 公式 (计算 方法 ) 统计 周期 | 统计 单位 /人 
分 析 与 | 1) 分 析 和 评 分 析 和 评价 报告 提交 的 准时 性 
M4 | 评价 | 报告 提交 的 准 | >98% | _ 准 时 提交 的 报告 数量 x 100% 月 度 。 | 管理 者 代表 
”| 时 性 ”应 提交 的 报告 数量 2 
每 次 宙 
1) 每 次 审核 不 关闭 的 不 合格 项 数量 有 
合格 项 按时 关 | 100% 每 次 审核 不 合格 项 按时 关闭 率 = 牛人 x 100% i0 第 30 人 | 管理 者 代表 
闭 谈 AN YH 
M5 | 内 部 审核 i 
2) 不 合格 项 重 To ed 
复发 后 率 <2% _ 一 年 中 重复 发 生 的 不 合格 项 数量 、|00w 月 底 进行 | 管理 者 代表 
国 一 年 中 审核 发 现 的 不 合格 项 总 数 统计 
WE 每 次 管理 
1) 管理 评审 输 管理 评审 输出 中 的 决定 和 措施 的 按时 完成 率 ne 
M6 | 管理 评审 | 出 中 的 决定 和 措 | 100% ”_ 按 时 完成 的 决定 和 措施 数量 、| 00w 后 的 第 30 | 管理 者 代表 
施 的 按时 完成 率 ”决定 和 措施 总 数 人 后 的 第 3 
施 的 按时 完成 率 定 和 措施 ie 
1) 纠正 措施 按 ,ev， 吉 按时 完成 的 纠正 措施 数量 
% 4 二 = 4 将 一 -4 有， 四 度 量 计 
时 完成 率 100% 中 正 措施 按时 完成 率 纠 应 揪 施 总 数 x 100% 月 质量 部 
2) 预防 措施 按 jij 地 jh 心 训 -按时 完成 的 预防 措施 数量 i pe 
时 完成 率 100% 预防 措施 按时 完成 率 = 荐 护持 施 总 数 x100% 月 度 质量 部 
课题 验 
3) 创新 活动 延 
he , i 、 过 = 3 
四 | 改进 管理 | 长 的 时 间 不 超过 计 | <5% 创新 活动 延长 的 时 间 不 超过 计划 总 时 间 的 百分数 = 王 出 吕 关 二 x 100% 管理 者 代表 
则 总 时 间 的 百 分 关 ， 
划 总 时 间 的 百分数 ~、 
a 0 课题 验收 
4) 创新 活动 价 =>95% 创新 活动 价值 实现 率 = 实际 创造 的 经 济 价值 > 100% 通过 1 年 后 财务 部 








值 实现 率 








预计 创造 的 经 济 价值 





统计 计算 
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( 续 ) 
二 
过 程 名 称 | 过 程 绩效 指标 项 目 | 指标 值 计算 公式 (计算 方法 ) 统计 周期 | 统计 单位 /人 
1) 设备 月 平均 | <1.5 | arr 设备 故障 总 时 间 站 | 没 友信 理 品 
故障 时 间 小 时 设备 月 平均 故障 时 间 = 设备 总 合 数 月 度 设备 管理 员 
2) 设备 月 故障 设备 月 故障 次 数 超过 3 次 的 机 台 百 分 数 
次 数 超过 3 次 的 | <5% | _ 设 备 月 放 障 次 数 超过 3 次 的 机 台数 、100o 月 度 | 设备 管理 员 
机 台 百 分 数 设备 总 台数 
OFE 设备 综合 效率 = 时 间 利 用 率 x 性 能 利用 率 x 合格 品 率 
其 中 : 
S1 | 设备 管理 | 3) OEE 设备 1) 时 间 利用 率 = 公 到 站 
、 =80% Re 月 度 “| 设备 管理 员 
综合 效率 2) 性 能 利用 率 = 理论 生产 节拍 时 间 x 加工 数量 
6 一 开动 时 间 
上 x _ 合格 品 数量 
3) 合格 品 率 = 四 荆 数 计 
4) MTBF 平均 | >1000 _ A 类 设备 总 的 工作 时 间 年 度 。 | 设 各 管理 吕 
故障 间隔 时 间 ”| 小 时 | ”””“ A 类 设备 发 生 的 放 障 次 数 | 
5) MTTR 平均 a 是 _A 类 设备 修复 时 间 总 和 和 企 谨 太太 .hi 村 田 马 
及 你 时 <2 小 时 | MTTR = 一 入 类 设备 修复 次 数 : 度 设备 管理 员 
1) 工装 月 平均 | <1.5 站 月 亚 抽 地 陪 时 癌 -工装 故障 总 时 间 | ee 
故障 时 间 小 时 时 工装 总 数量 时 中 Wo 
2) 月 故障 次 数 月 故障 次 数 超过 3 次 的 工装 百分数 
ye 管理 | 超过 3 次 的 工装 | <5% _ 月 故障 次 数 超过 3 次 的 工装 数量 月 度 | 设备 管理 员 
| - 工装 局 数量 
本 工装 采购 /制作 及 时 率 
3) 工装 采购 / 加 ee 
制作 Se >95% | _ 工 装 采 购 /制作 按时 完成 的 次 数 、|00o 月 度 | 设备 管理 员 





工装 采购 /制作 总 次 数 














CL: 





( 续 ) 















































































































































过 
es 过 程 名 称 | 过 程 绩效 指标 项 目 | 指标 值 计算 公式 〈 计 算 方法 ) 统计 周期 | 统计 单位 /人 
2 按期 校准 /检定 完成 率 = 
1) 按期 校准 / S a 
检定 完成 率 100% 按 计划 完成 校准 /检定 的 监测 设备 数量 半年 计量 工程 师 
和 按 计划 应 校准 /检定 的 监测 设备 数量 
有 周期 校准 /检定 合格 率 = 
2 可 上 准 7 ee 
sa ee | =98% 检定 /校准 合格 的 监测 设备 总 数 半年 | 计量 工程 好 
53 | 监测 设备 | “全 检定 /校准 的 监测 设备 总 数 
管理 
3) MSA 计划 达 DA 二 _ MSA 实际 完成 数 a Se 
成 率 100% MSA 计划 达成 率 = MSA 计划 数 x100% 半 稀 质量 工程 师 
4)% CR < % GRR<10% 的 测量 系统 比例 
10% 的 测量 系统 | 二 90% __% GRR<10% 的 测量 系统 、|00o 半年 质量 工程 师 
比例 ”进行 MSA 的 测量 系统 总 数 
1) 每 季度 ， 人 力 资源 部 组 织 各 部 门 制定 知识 收集 与 发 布 的 计划 。 人 力 
虽 刘 必 布 准 资源 部 对 计划 的 完 施 讲 行 疏 
S4 知识 管理 人 知识 发 布 准 =95% ee ee 季度 人 力 资 源 部 
人 站 刘 必 大 yl 误 一 谁 时 发 布 的 知识 数量 po 
2) 知识 发 布 准时 率 应 发 布 的 知识 数 昌 x 100% 
1) 培训 计划 达 > 去 实际 完成 培训 人 次 、, 0 ee 
成 率 oo | NR 月 度 。 | 人 力 资源 部 
本 2) 培训 效果 满 人 力 资 源 部 对 各 部 门 负责 人 打分 的 “培训 效果 评价 表 ” 进 行 统计 ， 所 了 
S5 | 培训 管 于 本 三 85 7 nk = 度 资源 训 
六 生理 | 意 度 > 号 分 得 的 平均 分 即 为 “培训 效果 满意 度 ” 地/ 人 力 资源 部 
台 E Eb _ 一 线 多 能 工 数量 和 ed 
3) 多 能 工 比 例 | =50% 多 能 工 比 例 = 一 线 工 人 数量 x1004% 季度 人 力 资 源 部 



















































































































































































2 ( 续 ) 
5 
人 过 程 名 称 | 过 程 绩效 指标 项 目 | 指标 值 计算 公式 (计算 方法 ) 统计 周期 | 统计 单位 /人 
1) 每 月 在 现场 
发 现 非 有 效 版 本 | 0 份 /月 | 。 每 月 对 文件 的 使 用 情况 进行 检查 ， 检 查 中 发 现 的 非 有 效 版 本 文件 的 份 数 | ”月 度 。 | 文 控 中 心 
文件 的 份 数 
2) 每 月 发 现世 
Np ts 0 份 /月 | ”每 月 对 文件 的 使 用 情况 进行 检查 ， 检 查 中 发 现 的 该 有 文件 的 地 方 没有 文 | 月度。 | 文 六 中 
Se 久 全 J 6 六 度 空中 心 
56 | 文件 管理 | ga 女体 的 次 数 件 的 次 数 
1) 在 收 到 顾客 工程 规范 后 1 周 内 ， 对 其 进行 评审 
3) 顾客 工程 规 | 100% | 2) 顾客 工程 规范 按时 评审 率 月 证 所 客人 过 
范 按时 评审 率 _ 顾客 工程 规范 按时 评审 数量 、100o 
项 客 工程 规范 总 数量 
1) A 类 供应 商 | _ era _ 全 类 供应 商 数量 ee 
比例 30% A 类 供应 商 比例 = 去 冤 供 应 商 总 数量 X100% 季度 采购 部 
供应 商 | ，2)》 质量 评价 得 质量 评价 得 分 大 于 35 分 的 供应 商 百分数 
57 | 管理 | 分 大 于 35 分 的 供 | >=40% | 。 -质量 评价 得 分 大 于 35 分 的 供应 商 数量 ,100% 季度 质量 部 
应 商 百分数 合格 供应 商 总 数量 
3) 第 二 方 审核 交 pt 第 二 方 审核 通过 次 数 站 三 忆 识 
通过 率 100% 第 二 方 审核 通过 率 = ”项 二 方 审核 次 煞 。 x100% 季度 质量 部 
1) 来 料 批 合 | 、 和 AAA -来 料 检查 合格 批 数 、1 ，。 = 
格 率 >5% | 来 中 合格 尘 ”来 料 检查 总 批 效 “10% 月 度 。 | 质量 部 
2) 交 期 准时 率 | >95% | 交 期 准时 率 = 准时 宫 开 的 拒 数 100%% 月 度 | 采购 部 
53 采购 管 理 3) 因 供应 商 质 
量 、 交 付 问 题 ， 轴 
顾客 次 数 











CCL: 





( 续 ) 




















































































































es 过 程 名 称 | 过 程 绩效 指标 项 目 | 指标 值 计算 公式 (计算 方法 ) 统计 周期 | 统计 单位 /人 
4) 因 供 应 商 的 
原因 造成 本 公司 营销 部 
或 本 公司 顾客 产 | 0 次 每 月 统计 一 次 月 度 ee 
滞 人 采购 部 
留 / 停 止 出 货 
5) 发 年 附 癌 运 1) 改变 运输 方式 导致 运输 费用 超过 合同 规定 的 费用 时 ， 均 视 为 有 附加 
费 次 数 全 | <2 次 | 运费 产生 ， 如 海运 改 为 空运 、 一 次 交 货 变 成 多 次 交 货 等 月 度 采购 部 
人 2) 每 月 统计 一 次 发 生 附 加 运费 的 次 数 
ER 材料 上 线 不 良 率 
1) 材料 上 线 不 | <5000 
a -生产线 退 库 的 不 合格 物料 数量 月 度 仓库 
良 率 PPM = 总 领 料 数量 x1000000 (PPM) 
2) 来 料 上 线 异 、，| ”生产 线 上 发 现 质量 部 进 料 检验 合格 的 某 种 物料 不 合格 率 超过 3% 时 ， 算 ee 
和 和 2 次 月 度 生产 部 
常 次 数 1 次 异常 
S9 产 所 检验 3 NE 局 半成品 入 库 批 合格 率 
A 检验 合格 批 数 月 度 质量 部 
批 合 格 率 = 检验 总 批 数 ~ 1% 
4) 顾客 批 退 . a 
ee 0 次 顾客 判 整 批 退货 次 数 月 度 营销 部 
5) 交 货 不 合格 | <500 | ww 直人 jw 器 这 -被 顾客 退回 的 不 合格 产品 数量 本 
品 率 PPM | 交 货 不 合格 品 率 = 发 给 顾客 的 严 品 总 至 量 ” x1000000 (PPM) 2 
不 合格 品 | ，1) 不 合格 品 被 
S10 | "| 非 预期 使 用 和 交 | 0 次 每 月 统计 不 合格 品 被 非 预 期 使 用 和 交付 的 次 数 月 度 质量 部 
控制 。| 付 的 次 数 
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( 续 ) 
二 
过 程 名 称 | 过 程 绩效 指标 项 目 | 指标 值 计算 公式 (计算 方法 ) 统计 周期 | 统计 单位 /人 
2) 不 合格 品 被 区 i 
在 顾客 进 料 检 通知 顾 见 为 及 时 通 久 
发 运 后 ， 来 及 时 | 0 次 了 | 视 为 及 时 通知 月 度 质量 部 
不 合格 品 | 通知 顾客 的 次 数 2 
S10 
控制 3) 质量 成 本 /产值 | <3. 5% | ” 按 会 计 规 则 计算 月 度 财务 部 
4) 外 部 损失 /产值 | <1. 1% | ” 按 会 计 规则 计算 月 度 财务 部 
5) 内 部 损失 /产值 | <0. 6% | ” 按 会 计 规则 计算 月 度 财务 部 
5.7 ”过程 及 其 风险 和 机 遇 控 制 表 ( 见 表 8) 
表 8 ”过程 及 其 风险 和 机 遇 控 制 表 
过 程 _ | 过 程 所 需 | ”过 程 中 的 主管 人 / 
\ 计 和 rk 和 口 人 : 秆 得 丛 出 所 程 绩 训 唱 标 法 / So 
种 时 | 过 程 名 和 过 程 输入 过 程 输出 过 程 绩效 指标 。 | 物质 资源 | 风险 和 机 遇 | 相关 文件 
令 合同 /订单 评审 寺 入 FI 这 十 
人 顾客 合同 人 | 多 顾客 订货 要 求 表 1) 合同 /订单 ee 
单 及 其 变更 人 制造 可 行 性 及 风险 分 析 报告 | 评审 及 时 率 ee 合同 管理 
Cl | 合同 管 本 a 发 出 的 新 产品 | 营销 冯 
同 管理 法律、 法规 | 。 签订 正式 合同 2) 订单 交 期 准 | 《 咯 ) te ede 各 销 部 | 程序 
要 求 合同 /订单 更 改 通知 单 | 确 率 ee 
4 合同 /订单 统计 台 账 
1) 顾客 投诉 回 磊 客 投诉 得 
Wy 顾客 投诉 多 临时 应 急 措施 要 求 表 复 延误 次 数 不 到 及 时 回复 顾客 投诉 
C2 | 顾 a 质量 前 : 
mm 顾客 退货 多 顾客 投诉 处 理 报告 单 2) 每 月 顾客 投 或 回复 不 能 令 | 全 囊 处 理 程序 
诉 的 相同 问题 数量 顾客 满意 
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( 续 ) 
























































天 汗 租 所 于 二 《4 主角 
过 程 名 称 过 程 输入 过 程 输出 过 程 绩效 指标 人 > 方法 /相关 文件 
1) 产品 鉴定 一 
% 市 场 调研 报告 次 通过 率 
% 同类 产品 相关 | 。@ 图 样 、 设 计 文件 2) PPAP 一 次 人 
| 信息 4 工艺 文件 通过 率 本 加 要 要 APQP 设 
C3 ee 人 适用 的 法 律 .| ”4 评审 、 验证、 确认 结 3) 设计 和 开发 ee ed 计 和 开发 控 
法 规 要 求 % PPAP 提交 输出 资料 的 差错 率 en 制程 序 
。 行业 规范 % 产品 4) 研发 延长 的 . 
人 顾客 的 特 丈 特性 时 间 不 超过 研发 计 
划 总 时 间 的 百分数 
1) 生产 计划 达 1) 停 水 
% 生产 计划 人 合格 产品 成 率 : a 
C4 | 生产 管理 | % 订单 要 求 4 检验 记录 2) 入 库 检验 一 | | 
4 原 峭 材料 、 零 件 | % 生产 报表 次 通过 率 呈 
3) 物料 报废 率 
1) 交 贷 准 时 率 
2) 交 货 不 合格 
品 率 
3) 造成 顾客 生 
待 出 产品 产 中 断 次 数 
| 顾客 订单 % 产品 交付 给 顾客 4) 产品 质量 不 货物 不 能 按 | ，，， | 产品 交 货 
C5 | 产品 交 货 营销 部 








令 合同 /订单 跟 
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控制 走 





人 送 货 








合格 ， 而 导致 本 组 
织 向 顾客 提出 让 步 
接收 产品 的 次 数 

5) 本 组 织 向 顾 
客 提出 延期 交付 
产品 的 次 数 











时 出 厂 








管理 程序 
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( 续 ) 
过 程 | 过 程 所 需 | 。 过程 中 的 ”| 主管 人 / 
过 程 名 称 过 程 输 过 程 输出 过 程 绩效 指标 法 /相关 文 
编号 过 程 名 逢 过 程 输入 过 程 输 过 程 绩效 指 标 物质 资源 | ”风险 和 机 遇 部 门 方法 /相关 文件 
从 识别 、 风 险 分 析 上 
4 个 业内 、 外 部 | 令 风险 识别 、 风 险 分 析 与 
的 环境 信息 Wi 风险 控制 达 bly 风险 控制 
M1 | 风险 控制 4 风险 应 对 计划 施 引 起 次 生 | 质量 部 | 
令 组 织 的 业务 活 区 NR 标 率 A 程序 
Ss 4 风险 应 对 计划 实施 的 检 风险 
动 及 活动 场所 A 
查 记 录 
令 公司 内 外 音 
es 1) 内 外 部 
环境 变化 导 
相关 方 的 需求 | 公司 经 营 计划 人 0 
M2 | 经 营 计划 管理 | 和 期 望 4 经 营 计划 实施 情况 检查 | 一 下 人 | 总 经 办 Ee 
ee , 目标 达成 率 2) 经 营 管理 程序 
4 公司 战略 记录 
4 工作 流程 ( 硕 量 目标 
- 能 寸 达 成 
多 问题 点 不 能 按时 达成 
1) 调查 表 发 广 
所 宇 流 意 的 | ，4 顾客 满意 度 调查 结果 及 | 洞 查 的 项 目 ee 
M3 | 顾客 注意 调查 [。 4 ”| 分 析 报告 a 不 能 反映 顾客 | 营销 部 | 度 评定 程序 
Ee 4 纠正 措施 报告 单 > 的 真实 感受 人 
收 率 
4 监视 和 测量 获 | ”多 数据 和 信息 分 析 结 果 的 | ，， ，， 分 析 和 评价 、 
-| “分 析 和 评价 报 管理 者 | ”分 析 与 评 
M4 | 分 析 与 评 得 的 适当 的 数据 和 | 利用 (确定 质量 管理 体系 的 绩 Ee 告 中 的 数据 = 
分 析 与 评价 | 得 的 适当 的 数据 和 | 利用 (确定 质量 管理 体系 的 绩 | 全 提交 的 省 时 性 报告 趾 前 数 乌 |” | 











信息 





效 和 有 效 性 以 及 需要 的 改进 ) 



































和 信息 不 真实 




















。0/L 








( 续 ) 























































































































过 程 “| 过 程 所 需 | ”过 程 中 的 ”| 主管 人 / 
十 程 名 称 过 程 输入 过 程 输出 过 程 绩效 指标 法 /相关 文 
编号 过 4 过 证 过 程 输 过 程 绩效 指标 物质 资源 | 风险 和 机 中 部 站 方法 /相关 文件 
令 ISO 9001 标准 
令 VDA 6.3 过 程 1) 内 部 质 
审核 4 内 部 质量 管理 体系 审核 量 管 理 体系 
1) 每 次 RS 
4 VDA 6.5 产品 | 报告 了 审核 组 不 具 市 核 控制 
No ee 审核 多 过 程 审核 报告 闭 闪 四 备 有 效 地 实施 | 管理 者 | 程序 
4 质量 管理 体系 | ”多 产品 审核 报告 本 审核 的 整体 | 代表 2) 产品 审 
文件 4 不 合格 项 报告 表 Be 能 力 核 控制 程序 
人 产品 标准 纠正 措施 要 求 单 入 3) 过 程 审 
4 相关 法 律 法 规 核 控制 程序 
人 顾客 要 求 
令 标准 9.3.2 要 
求 的 管理 评审 输入 
ee Ee 人 管理 评审 报告 ( 含 改进 | ”管理 评审 输出 Poe en 
M6 | 管理 评审 。 标准 9.3.2.1 | 的 机 会 、 质 量 管理 体系 所 需 | 中 的 决定 和 措施 Pe ”| 总 经 理 ia 
要 来 补充 的 管理 评 | 的 变更 、 资 源 需求 ) 的 按时 完成 率 人 人 
审 输入 的 内 容 
4 不 合格 信息 1) 纠正 措施 按 
4 潜在 不 合 时 完成 率 
Ns 汶 在 不 合格 | 临时 应 急 措施 要 求 表 0 oe 1) 纠正 措 
a 纠正 措施 报告 单 eg ee 施 控 制程 序 
M7 | 改进 管理 | 需要 和 3) 创新 活动 延 出 现 。 ”| 管理 者 | 2) 预防 措 
4 市 场 竞争 的 | “新 成 果 ea | 代表 | 施 控制 程序 
| ， 和 RE 长 的 时 间 不 超过 计 2) 严重 超 机 
压力 ee 划 总 时 间 的 百分数 出 预算 ha 
4 创新 活动 验收 报告 理 程序 











令 产业 发 展 的 
方向 














4) 创新 活动 
值 实现 率 








价 
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( 续 ) 
六 过 程 输入 过 程 输 出 过 程 绩效 指标 方法 /相关 文件 
1) 设备 月 平均 
故障 时 间 
| 2) 设备 月 故障 
| 合格 的 设备 次 数 超过 3 次 的 
4 设备 台 账 机 台 百 分 数 i 
可 ee 设备 保养 的 设备 操作 指导 书 3 ) OEE 设备 nn 0 
时 证 | 人 保养 计划 综合 效率 
新 的 示 3 多 设备 保养 、 维 修 记 录 4) MTBF 平均 
故障 间隔 时 间 
5) MTTR 平均 
维修 时 间 
4 新 产品 开发 1) 工装 月 平均 
需求 4 状态 良好 的 工装 故障 时 间 
% 老 产 品 改进 | 工装 台 账 2) 月 故障 次 数 
S2 需求 工装 更 换 计 划 、 记 录 超过 3 次 的 工装 es EY Se 和 
% 生产 和 更 换 | 工装 维护 、 保 养 、 处 置 | 百分数 
需求 记录 3) 工装 采购 / 
% 现 有 工装 状况 制作 及 时 率 
1) 按期 校准 
监测 设备 的 本 |。 入 格 的 监视 和 测量 设备 | 站 守成 过 
置 需求 | 2) 周期 校准 We 
| 。% 监测 设备 台 账 2 有 监视 和 测 
二 令 监视 和 测量 能 % MSA 测量 系统 分 析 报告 检定 合格 率 监测 设备 偏 量 设备 管理 
力 保 证 的 需要 人 检定 /校准 证 书 3) MSA 计划 达 离 校 准 状 态 程序 
4 国家 法 律 法 规 成 率 
的 要 求 4)% GRR<10% 














的 测量 系统 比例 
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( 续 ) 


































































































过 程 | 过 程 所 需 | ” 过程 中 的 ”| 主管 人 / 
过 程 名 称 过 程 输 过 程 输出 过 程 绩效 指标 法 /相关 文 
编号 过 程 名 逢 过 程 输入 过 程 输 过 程 绩效 指 标 物质 资源 | ”风险 和 机 遇 部 站 方法 /相关 文件 
% 内 部 来 源 : 失 
败 和 成 功 的 项 目 、 未 | ”多 作业 指导 文件 a | 
上 发 布 准 : 键 工人 次 只管 理 
4 | 知识 管理 | 成 文 的 个 人 经 验 等 | 。 发布 在 公司 网 站 共享 的 |， 、 0 oe 本 0 
% 外 部 来 源 ; 学 | 知识 | 人 
术 交 流 、 专 业 会 议 等 
1) 培训 计划 达 
ee 4 员工 培训 记录 表 Ws 从 事 特殊 任 
ep ee 培训 效果 评价 表 ee 务 的 员工 未 经 | 人 力 资 | ”培训 管理 
0 ce 4 特殊 作业 资格 证 0 培训 并 取得 资 | 源 部 | 程序 
多 在 职 提高 需要 4 上 册 证 总 度 格 证 书 
人 3) 多 能 工 比例 
1) 每 月 在 现场 
发 现 非 有 效 版 本 
区 件 的 份 汰 
4 文件 编写 的 | 。 受 控 文件 分 发 回收 记录 | 文件 鸭 份 到 
a So 2) 每 月 发 现 的 
人 该 有 文件 的 地 方 作废 文件 没 文件 控制 
S6 | 文件 管 六 件 现场 获得 有 效 版 本 的 受 | 和 人 文 控 中 心 二 
文人 管理 | 。 文件 更 改 的 | ， 人 现场 获得 有 效 版 本 的 受 | 没有 文件 的 次 数 ee | | 
Ee. 0 3) 在 收 到 顾 
2 站 件 令 文件 得 到 受 善 保 Sk. Ri 本 
外 来 文件 文件 得 到 妥善 保护 Pp ey 
周 内 ， 对 其 进行 
评审 
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( 续 ) 
过 各 | 过 程 所 需 | ”过 程 中 的 ”| 主管 人 / 
过 程 名 称 过 程 输 过 程 输出 过 程 绩效 指标 法 /相关 文 
编号 过 程 名 逢 过 程 输入 过 程 输 过 程 绩效 指标 物质 资源 | 风险 和 机 测 部 站 方法 /相关 文件 
1) A 类 供应 商 让 
和 人 1) 供应 商 
令 共 应 商 发 ee 能 ~、 是 ， 共 
Sg 而 二 发 |。 供应 商 和 人 选 审批 表 2) 质量 评价 得 ee : ee 
S7 | 供应 商 管理 | | 合格 供应 商 名 单 分 大 于 35 分 的 供 人 | 采购 部 | 人 
9 现 有 供应 商 动 | 。。 供应 高 业绩 评价 支 nt 2) 供应 商 理 程序 
态 管理 需求 0 EN 所 供 物料 质量 
Et 达 不 到 要 求 
通过 率 和 
1) 来 料 批 合 
格 率 
2) 交 期 准时 率 
3) 因 供 应 商 质 
量 、 交 付 问 题 ， 
, 导致 本 公司 通知 
4 符合 要 求 的 采购 物料 本 
| 如 网管 理 | 《物料 需求 计划 iy 顾客 次 数 重要 物料 延 | jw | 。 采购 管理 
: - % 物料 请 购 单 i 4) 因 供应 商 的 期 供 货 ”| 程序 
的 原因 造成 本 公司 
或 本 公司 顾客 产 














品 滞留 /停止 出 货 
次 数 

5) 发 生 附加 运 
费 次 数 



































( 续 ) 















































产值 
5) 内 部 损失 / 
产值 






































这 过 程 中 的 
过 程 名 称 过 程 输 过 程 输出 过 程 绩效 指标 法 /相关 文 
2 过 程 名 逢 过 程 输入 过 程 输 过 程 绩效 指 标 风险 和 机 遇 方法 /相关 文件 
1) 材料 上 线 不 
良 率 _ 
、 未 进行 型 式 
各 二 凡 \| 和 已 
得 检 产 品 人 检验 过 的 产品 na 试验 ， 未 按 规 a 
产品 检验 | ”人 顾客 要 求 4 全 尺寸 检验 报告 ee 定 对 成 品 进行 nag 
4 技术 要 求 检验 记录 A 全 部 项 目的 
批 合格 率 i 
4) 顾客 批 退 
次 数 
1) 不 合格 品 被 
非 预 期 使 用 和 交 
付 的 次 数 
1 合格 
2) 不 合格 品 被 ee 
和 品 被 使 用 或 被 
人 不 合格 品 处 理 记录 ad 发 给 顾客 
中 多 不 合格 品 ee。 通知 顾客 的 次 数 0 不 合格 品 控 
不 合格 品 控制 4 状态 可 疑 产 上 信 返工 以 后 检验 记录 3) 质量 成 本 / 2) 顾客 退 制程 序 
ee 4 不 合格 品 得 到 处 理 Re 货 处 理 不 及 时 
a 3) 初始 通 
4) 外 部 损失 / . | 
) 外 部 损失 We 
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a 
= 


量 管理 体系 文件 


En 
EY 


质量 管理 体系 文件 的 层次 


本 公司 质量 管理 体系 文件 包括 四 个 层次 ， 见 图 3。 










程序 文件 
作业 指导 书 


























图 3 质量 管理 体系 文件 的 层次 


a) 第 一 层 : 质量 手册 。 


阅 述 企业 的 质量 方针 、 目 标 ， 概 括 性 、 原 则 性 、 纲 领 性 地 描述 


b) 第 二 层 : 程序 文件 。 


程序 文件 是 质量 手册 的 展开 和 具体 化 ， 使 得 质量 手册 中 原则 性 和 纲领 性 的 要 求 得 到 


展开 和 落实 。 


程序 文件 规定 了 执行 质量 活动 的 具体 办 法 ， 内 容 包 括 活动 的 目的 和 范围 ; 


谁 来 做 ; 何 时 、 何 地 和 如 何 做 ; 如 何 对 活动 进行 控制 和 记录 。 
c) 第 三 层 : 作业 指导 书 。 


在 没有 文件 化 的 规定 就 不 能 保证 质量 管理 体系 有 效 运行 的 前 提 下 ， 本 公司 使 用 作业 


指导 书 ， 详 述 如 何 完成 具体 的 作业 和 任务 。 
d) 第 四 层 : 报告 、 表 格 。 
报告 、 表 格 用 来 记录 活动 的 状态 和 所 达到 的 结果 ， 为 体系 运 


6.2 IATF 16949 标准 条 款 与 文件 对 照 表 ( 见 表 9 ) 


提供 查询 和 追踪 依据 。 





















































表 9 IATF 16949 标准 条 款 与 文件 对 照 表 
IATF 16949 标准 条 款 
4 组 织 环境 
4.1 理解 组 织 及 其 环境 
角 经 营 计 划 管 理 程序 
4.2 理解 相关 方 的 需求 和 期 望 
4.3 ”确定 质量 管理 体系 的 范围 
4. 3. 1 确定 质量 管理 体系 的 范围 质量 手册 
4.3.2 顾客 特殊 要 求 
到 其 过 程 
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IATF 16949 标准 条 款 


对 应 文件 





4.4.1.1 产品 和 过 程 的 符合 性 


APQP 设计 和 开发 控制 程序 





4.4.1.2 产品 安全 


1) APQP 设计 和 开发 控制 程序 
2) 产品 安全 性 管理 规定 





4.4.2 





1) 质量 手 
2) 记录 管 





5 领导 作用 








5.1 ”领导 作用 和 承诺 














1) 质量 手 
2) 员工 反腐 败 反 贿 赂 行为 规范 














5.2 方针 质量 手册 
5.3 组 织 的 岗位 、 职 责 和 权限 1) 质量 手册 
5.3.1 ”组织 的 岗位 、 职 责 和 权限 一 一 补充 2) 岗位 说 明 书 

















1) 岗位 说 明 书 





















































5.3.2 产品 要 求 和 纠正 措施 的 职责 和 权限 2 ) 不 合格 品 控制 程序 
6 策划 
6.1 应 对 风险 和 机 遇 的 措施 
ce 风险 控制 程序 
6.1.2 
6.1.2.1 风险 分 析 
6. 1.2.2 预防 措施 预防 措施 控制 程 
6.1.2.3 应急 计划 Vy i 定 
6.2 质量 目标 及 其 实现 的 策划 经 营 计划 管理 程序 
6.3 ”变更 的 策划 质量 手册 
7 支持 
7.1 资源 
1) 岗位 说 明 书 
7.1.1 总 则 2) 设备 管理 程序 
3) 员工 招聘 录用 管理 制度 
1) 岗位 说 明 书 
7.1.2 人 员 2) 员工 招聘 录用 管理 制度 














3) 培训 管理 程序 





7.1.3 基础 设施 





7.1.3.1 工厂 、 设 施 和 设备 策划 














1) 设备 管理 程序 


2) 设备 大 修 管理 规定 





7. 1.4 过 程 运行 环境 





7.1.4.1 过 程 运行 环境 一 一 补充 

















. 85 . 





A N 
WwW IATF 16949 质量 管理 体系 文件 编写 实战 通用 教程 _ 








IATF 16949 标准 条 款 


对 应 文件 


( 续 ) 















































监视 和 测量 资源 Re Es 
C0 lst ke 监视 和 测量 设备 管理 程序 
7.1.5.1 总 则 
7.1.5.1.1 测量 系统 分 析 MSA 作业 指导 书 
.1.5.2 测量 溯源 、 a 
. a 监视 和 测量 设备 管理 程序 
7.1.5.2.1 校准 /验证 记录 
7.1.5.3 实验 室 要 求 
7.1.5.3.1 内 部 实验 室 实验 室 管理 规定 
7.1.5.3.2 外 部 实验 室 
1.6 组 织 的 知识 知识 管理 控制 程序 
7.2 能 力 a 
-一 1) 岗位 说 明 书 
2) 培训 管理 程序 
2.2 ”能力 一 一 在 职 培训 
2.3 内 部 审核 员 能 力 








核 员 管理 规定 


TH 











培训 管理 程序 


























~ 
负 
ee 

现 


























3.1 意识 一 一 补充 
3.2 员工 激励 和 授权 合理 化 建议 管理 办 法 
7.4 沟通 协商 和 沟通 管理 制度 
7.5 成 文 信息 
人 - 1) 质量 手册 
7.5.1.1 质量 管理 体系 文件 2 ) 文件 控制 程序 
7.5.2 创建 和 更 新 
7.5.3 成 文 信息 的 控制 
7.5.3.2.1 记录 保存 记录 管理 制度 
7.5.3.2.2 工程 规范 文件 控制 程序 
8 运行 





8.1 运行 的 策划 和 控制 





1) APQP 设计 和 开发 控制 程序 
2) 生产 过 程 管理 程序 




















8. 1. 1 运行 的 策划 和 控制 一 补充 3) 外 包 管 理 规定 

8. 1.2 保密 保密 管理 规定 

8.2 产品 和 服务 的 要 求 1) 产品 报价 作业 规范 
8.2.1 顾客 沟通 2) 合同 管理 程序 
8.2.1. 1 顾客 沟通 一 补充 3) 顾客 投诉 处 理 程序 





8.2.2 产品 和 服务 要 求 的 确定 








8.2.2.1 产品 和 服务 要 求 的 确定 一 一 补充 


1) 合同 管理 程序 
2) 特殊 特性 管理 规定 
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第 2 章 IATF 16949: 2016 质量 手册 人 
a es 











( 续 ) 
IATF 16949 标准 条 款 对 应 文件 
8. 2.3 产品 和 服务 要 求 的 评审 
8.2.3.1 





8.2.3.1.1 产品 和 服务 要 求 的 评审 一 一 补充 








1) 合同 管理 程序 


诈 安 : 招 定 的 特殊 等 
8.2.3.1.2 顾客 指定 的 特殊 特性 2) 特殊 特性 管理 规定 








8.2.3.1.3 ”组织 制造 可 行 性 





8.2.3.2 





8. 2.4 产品 和 服务 要 求 的 更 改 





Co 


.3 产品 和 服务 的 设计 和 开发 





8.3.1 总 则 





8.3.1.1 产品 和 服务 的 设计 和 开发 一 一 补充 


















































































































































8.3.2 设计 和 开发 策划 
8.3.2.1 设计 和 开发 策划 一 一 补充 
8.3.2.2 产品 设计 技能 
8.3.2.3 带 有 肯 入 式 软件 的 产品 的 开发 

8. 3.3 设计 和 开发 输入 1) APQP 设计 和 开发 控制 程序 
8.3.3.1 产品 设计 输入 2) FMEA 作业 规范 
8.3.3.2 ”制造 过 程 设计 输入 3) PPAP 生产 件 批准 作业 规范 
ee 4) 控制 计划 管理 规定 

5) 技术 更 改 管理 规定 

8. 3.4 设计 和 开发 控制 6) 特殊 特性 管理 规定 
8.3.4.1 监视 7) 过 程 能 力 研究 作业 指导 书 
8.3.4.2 设计 和 开发 确认 8) 产品 安全 性 管理 规定 
8.3.4.3 原型 样 件 方案 
8.3.4.4 产品 批准 过 程 

8.3.5 设计 和 开发 输出 
8.3.5.1 设计 和 开发 输出 一 一 补充 
8.3.5.2 制造 过 程 设计 输出 

8.3.6 设计 和 开发 更 改 
8.3.6.1 设计 和 开发 更 改 一 一 补充 

8.4 外 部 提供 的 过 程 、 产 品 和 服务 的 控制 

4 电 和 1) 供应 商 管理 程序 
8.4.1.1 总 则 一 一 补充 2) 采购 管理 程序 
8.4.1.2 供应 商 选择 过 程 3) 外 包 管 理 规定 
8.4.1.3 ”顾客 指定 的 货源 (也 称 为 “ 指 | 4) 法 律 法 规 和 其 他 要 求 控制 规定 

定性 购买 ") 5) 供应 商 审 核 管理 规定 








8.4.2 控制 类 型 和 程度 
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( 续 ) 


IATF 16949 标准 条 款 


对 应 文件 





8.4.2.1 控制 类 型 和 程度 一 一 补充 





8.4.2.2 法律 法 规 要 求 








8.4.2.3 供应 商 质量 管理 体系 开发 





8.4.2.3.1 汽车 产品 相关 软件 或 带 有 


般 入 式 软件 的 汽车 产品 











8.4.2.4 供应 商 监视 





8.4.2.4.1 第 二 方 审核 














8.4.2.5 供 六 商 开发 





8.4.3 提供 给 外 部 供 方 的 信息 





8.4.3.1 提供 给 外 部 供 方 的 信息 一 一 补充 


1) 供应 商 管理 程序 
2) 采购 管理 程序 
3) 外 包 管 理 规定 
4) 法 律 法 规 和 其 他 要 求 控制 规定 
5) 供应 商 审 核 管理 规定 























8.5 生产 和 服务 提供 











8.5.1 生产 和 服务 提供 的 控制 











8.5.1.1 控制 计划 





8.5.1.2 标准 化 作业 





可 视 化 标准 


作业 指导 书 和 





8.5.1.3 作业 准备 的 验证 








8.5.1.4 停工 后 的 验证 

















8.5.1.5 ”全面 生产 维护 




















1) 生产 过 程 管理 程序 

2) 产品 交 货 管理 程序 

3) 关键 工序 和 特殊 工序 管理 规定 
4) 控制 计划 管理 规定 

5) 作业 准备 验证 管理 规定 

6) 设备 管理 程序 

7) 工装 管理 程序 



























































8.5.1.6 生产 工装 及 制造 、 试 验 、 检 验 | 8) 生产 计划 管理 规定 
工装 和 设备 的 管理 

8.5.1.7 生产 排 程 

8.5.2 标识 和 可 追溯 性 1) 标识 和 可 追溯 性 管理 规定 
8. 5.2.1 标识 和 可 追溯 性 一 一 补充 2) 检验 状态 管理 规定 

8. 5.3 顾客 或 外 部 供 方 的 财产 顾客 或 外 部 供 方 财 产 管理 规定 
8.5.4 防护 1) 产品 防护 规定 

8.5.4.1 防护 一 补充 2) 仓库 管理 制度 
0 1) 售后 服务 工作 规范 
8.5.5.1 服务 信息 的 反馈 2 顾客 投诉 处 理 程序 
8.5.5.2 与 顾客 的 服务 协议 
8.5.6 要 技术 更 改 管理 规定 

8.5.6.1 更 改 控制 一 一 补充 





8.5.6. 1.1 过 程控 制 的 临时 更 改 


过 程 临时 技术 更 改 管理 规定 





8.6 产品 和 服务 的 放行 





8. 6.1 产品 和 服务 的 放行 一 一 补充 








8. 6.2 全 尺寸 检验 和 功能 试验 





8. 6.3 外 观 项 目 





1) 产品 检验 控制 程序 
2) 控制 计划 
3) 汽车 类 零 部 件 外 观 项 目 检验 规范 
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( 续 ) 
IATF 16949 标准 条 款 对 应 文件 
8.6.4 外 部 提供 的 产品 和 服务 的 符合 性 的 | 1) 产品 检验 控制 程序 
验证 和 接受 2) 控制 计划 
8.6.5 法 律 法 规 的 符合 性 3) 汽车 类 零 部 件 外 观 项 目 检验 规范 
8. 6.6 接收 准则 4) 法 律 法 规 和 其 他 要 求 控制 规定 
8.7 不 合格 输出 的 控制 








8.7.1 





8.7.1.1 顾客 的 让 步 授 权 





8.7.1.2 不 合格 品 控制 顾客 规定 的 过 程 




















8.7.1.3 ”可 疑 产 品 的 控制 1) 不 合格 品 控制 程序 

2) 返工 、 返 修 作业 指导 书 
Se 3) 产品 召回 管理 规定 
8.7.1.5 返修 产品 的 控制 








8.7.1.6 顾客 通知 











8.7.1.7 不 合格 品 的 处 置 





8.7.2 





9 绩效 评价 





9.1 监视、 测量、 分 析 和 评价 





















































9.1.1 总 则 ee 

9.1.1.1 制造 过 程 的 监视 和 测量 2) 过 程 能 力 研究 作业 指导 书 
9.1.1.2 统计 工具 的 确定 3) -控制 图 应 用 作业 指导 书 
9.1.1.3 统计 概念 的 应 用 4) 可 在 逢 级 利于 天 沁 











9.1.2 顾客 满意 





i l 客 满 意 | 度 评 定 程 序 
9.1.2.1 顾客 满意 一 一 补充 





9.1.3 分 析 与 评价 





RE 分 析 与 评价 控制 程序 





9.2 ”内 部 审核 




















9.2.1 
3 1) 内 部 质量 管理 体系 控制 程序 
9.2.2.1 内 部 审核 方案 2) 过 程 审核 控制 程序 
9. 2.2.2 质量 管理 体系 审核 3) 产品 审核 控制 程序 











9.2.2.3 制造 过 程 审核 








9.2.2.4 产品 审核 



































( 续 ) 
IATF 16949 标准 条 款 对 应 文件 
9.3 管理 评审 
9.3.1 总 则 





9.3.1.1 管理 评审 
9.3.2 管理 评审 输入 
9.3.2.1 管理 评审 输入 一 一 补充 
9.3.3 管理 评审 输出 
9.3.3.1 管理 评审 输出 一 一 补充 


补充 








1) 管理 评审 控制 程序 
2) 质量 成 本 管理 规定 


















































10 改进 
10.1 总 则 
纠正 措施 控制 程序 
10. 2 不 合格 和 纠正 措施 
10.2.3 问题 解决 
10.2.4 防 错 防 错 法 应 用 指南 
10.2.5 保修 管理 体系 售后 服务 工作 规范 








1) 售后 服务 工作 规范 


藉 客 投诉 态 失 效 试 验 
10.2.6 顾客 投诉 和 现场 失效 试验 分 析 2 顾客 投诉 处 理 程序 





10. 3 ”持续 改进 
10. 3. 1 持续 改进 一 一 补充 

















创新 管理 程序 





7 顾客 特殊 要 求 

顾客 特殊 要 求 ， 是 指 顾客 对 IATF 16949 标准 特定 条 款 的 补充 和 解释 。 顾 客 一 般 在 
“ 供 货 技术 协议 ”等 文件 中 提出 其 特殊 要 求 。 

本 公司 建立 顾客 特殊 要 求 与 质量 管理 体系 过 程 的 矩 阵 表 或 “顾客 特殊 要 求 清单 "， 并 
将 顾客 特殊 要 求 转换 到 相关 的 图 样 、 文 件 中 ， 确 保 顾客 特殊 要 求 得 到 落实 。 
8 质量 管理 体系 变更 的 策划 

当 本 公司 确定 需要 对 质量 管理 体系 进行 变更 时 ， 本 公司 将 有 条 不 率 地 进行 策划 和 实 
施 ， 以 保证 质量 管理 体系 各 过 程 的 正常 运行 ， 保 证 质量 管理 体系 作为 一 个 有 机 整体 的 系 
统 性 和 完整 性 ， 使 质量 管理 体系 在 变更 中 和 变更 后 能 够 持续 有 效 。 

本 公司 在 对 质量 管理 体系 变更 进行 策划 和 实施 时 ， 会 考虑 ; 

a) 变更 的 目的 和 任何 潜在 的 后 果 ， 包 括 风险 及 其 控制 措施 ; 

b) 质量 管理 体系 的 完整 性 ; 

c) 资源 的 可 获得 性 ; 

d) 职责 和 权限 的 分 配 或 再 分 配 。 


一 
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附录 1 


质量 目标 清单 〈 见 表 10) 











































































































表 10 质量 目标 清单 
计算 公式 _ ， | 统计 | 考核 人 或 
序号 水 儿 容 设置 的 , 注 
号 目标 名 箭 设置 目的 (计算 方法 ) 目标 值 周期 | 考核 单位 备 
每 年 年 终 (每 年 管理 评审 前 ) ， 营 销 部 组 织 进 行 顾 
1 | 顾客 满意 度 考核 服务 质量 客 满意 度 调查 ， 并 计算 得 分 ， 详 见 《 顾 客 满意 度 调 | >95 分 | 年度 | 营销 部 
查 控制 程序 》。 
寸 交 货 批 次 | 
2 | 交 货 准时 率 核 计划 协调 能 交 贷 准时 率 = 生生 x100% >98% | 月 度 | 营销 部 
3 | 顾客 批 退 次 数 | 考核 产品 质量 控制 能 力 顾客 判 整 批 退货 次 数 0 次 “| 月 度 | 营销 部 
六 佑 直入 Mg 江 -被 顾客 退回 的 不 合格 产品 数量 
4 | 交 货 不 合格 品 做 核 产品 质量 控制 能 力 交 货 不 合格 曲率 = 发 给 顾客 的 产品 总 数量。 x | <500PPM | 月 度 | 营销 部 
1000000 (PPM) 
人 力 资源 部 对 各 部 门 负责 人 打分 的 “培训 效果 评 
5 | 培训 效果 满意 度 | 考核 培训 工作 的 实际 效果 | 价 表 ”进行 统计 ， 所 得 的 平均 分 即 为 “培训 效果 满 | >85 分 | 季度 | 人 力 资源 部 
意 度 ” 
注 : 此 表 中 只 是 公司 级 的 质量 目标 ， 部门、 过 程 的 质量 目标 见 相关 文件 。 








,A 
1 


WW IATF 16949 质量 管理 体系 文件 编写 实战 通用 教程 _ 


一 ~、 


/a 
\ 





















































附录 2 质量 管理 体系 文件 总 览 表 ( 见 表 11) 
表 11 质量 管理 体系 文件 总 览 表 
序号 程序 文件 序号 作业 指导 书 序号 表格 
(内 容 省 略 ) 
附 孙 3 法律、 法规 清单 〈 略 ) 
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IATF 16949: 2016 程序 
文件 一 一 策划 类 


3.1 风险 控制 程序 








风险 控制 程序 


1. 目的 

确保 质量 管理 体系 能 够 实现 预期 的 结果 ， 避 免 或 减少 不 利 影响 ,增强 有 利 影响 ， 并 
实现 改进 。 

2. 适用 范围 

适用 于 公司 范围 内 风险 的 识别 、 风 险 分 析 与 评价 、 风 险 应 对 ， 以 及 风险 监督 、 检 查 
和 改进 的 管理 。 

3. 职责 

3.1 质量 部 是 风险 控制 的 归口 管理 部 门 ， 监 督 并 检查 风险 应 对 计划 的 实施 。 

3.2 管理 者 代表 负责 审核 风险 应 对 计划 。 

3.3 总 经 理 批准 风险 应 对 计划 。 

3.4 各 部 门 负责 按 风 险 应 对 计划 的 要 求实 施 风险 控制 。 

4. 过 程 分 析 乌 龟 图 





令 质 量 部 :风险 控制 的 归口 管理 部 门 ; 
全 风险 基金 ; 急 各 部 门 : 按 风 险 应 对 计划 的 要 求实 
急 应 急 设 施 施 风 险 控制 

















风险 控制 过 程 














~ 多 明确 环境 信息 ;， 和 
令 企 业内 、 外 部 的 环 全 风险 识别 ; 令 风 险 识别 、 风 险 分 析 
境 信息 ; 依 风 险 分 析 与 评价 ; 与 评价 表 ; 
人 组 织 的 业务 活动 多 风险 应 对 ; 全 风险 应 对 计划 ; 
及 活动 场所 多 风险 监督 、 检 查 和 改进 全 风险 应 对 计划 实施 
的 检查 记录 
令 风 险 控制 程序 令 风 险 控制 达标 率 ; 


全 风险 应 对 措施 引起 次 生 风 险 、 
风险 识别 漏 项 (风险 控制 指标 ) 
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明确 环境 信息 
人 
1 1 风 
| 风险 识别 | 险 
监 
We 
风险 分 析 ' 检 
| | 查 
| | 和 
' 风险 评价 ' 进 
ee A ER | 
风险 应 对 
6. 作业 程序 与 控制 要 求 
各 ” 启 工作 内 容 输出 文件 | 责任 部 门 / 人 
6.1.1 在 风险 识别 前 ， 质 量 部 应 组 织 风险 识别 
人 员 明 确 公司 内 、 外 部 的 环境 信息 ， 以 确保 风险 质量 部 
控制 与 公司 所 处 的 环境 相 协调 
6.1.2 外 部 环境 信息 是 公司 在 实现 目标 过 程 中 
所 面临 的 外 界 环境 的 历史 、 现 在 和 未 来 的 各 种 相 
关 信 息 。 包 括 : 
1) 国际 、 国 内 、 地 区 及 当地 政治 、 经 济 、 文 
化 、 法 律 、 法 规 、 技 术 、 金 融 以 及 自然 环境 和 竞 
争 环 境 
2) 影响 公司 目标 实现 的 外 部 关键 因素 及 历史 和 
变化 趋势 
6.1 明确 | 3) 外 部 利益 相关 者 及 其 诉求 、 价 值 观 、 风 险 承 受 度 
环境 信息 4) 外 部 利益 相关 者 与 组 织 的 关系 
6.1.3 内 部 环境 信息 是 公司 在 实现 目标 过 程 中 














面临 的 内 在 环境 的 历史 、 现 在 和 未 来 的 各 种 相关 





信息 。 包 括 : 
1) 组 织 的 
2) 资源 和 





方针 、 目 标 以 及 经 营 战略 
知识 方面 的 能 


3) 内 部 利益 相关 者 及 其 诉求 、 价 值 观 、 风 险 承 受 度 





4) 采用 的 
5) 组 织 结 


Ee 


标准 和 模型 
构 、 管 理 过 程 和 措施 











6) 产品 召 




















回 、 产 品 审 核 、 使 用 现场 的 退货 和 修 





理 、 投 诉 、 报 废 以 及 返工 中 的 经 验 教训 


7) 与 风险 


管理 实施 过 程 有 关 的 现场 环境 信息 等 
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程 序 


工作 内 容 


输出 文件 


( 续 ) 


责任 部 门人 





6.2.1 风险 识别 的 时 机 


1) 质量 部 在 每 年 年 初 (上 年 度 例 行 的 管理 评审 
之 后 ) 或 根据 需要 在 适当 时 候 ， 根 据 企业 所 处 的 








环境 ， 识 别 公 司 质 量 管理 体系 过 程 





中 的 风险 


Cea 





2) 在 相 


关 法 规 变更 ， 公 司 的 活动 、 产 品 、 服 








务 、 运 行 条 件 ， 以 及 相关 方 的 要 求 等 环境 信息 发 


a 











重大 变化 时 ， 可 适时 进行 风险 识 


别 





6.2.2 风险 识别 


1) 质量 部 组 织 有 关 人 员 成 立 风 险 分 析 / 





在 


别 
与 
导 





要 进行 风险 识别 的 质量 管理 体系 








2) 风险 分 析 小 组 对 每 一 过 程 中 的 风险 
， 将 识别 出 的 风险 填 人 “ 








评价 表 ” 填 入 时 ， 
致 的 后 果 











要 明确 


风险 识别 、 吧 


过 程 


pr 
TS 











日， 确 





进行 识 


险 分 析 





名 称 、 反 


险 可 能 


风险 识别 、 
风险 分 析 与 
评价 表 





风险 分 析 小 组 





材 


位 





6.2.3 ”风险 识别 中 的 重点 关注 对 象 











1)“ 九 新 ” 。 所 谓 “ 九 新 ”， 就 是 指 新 技术 、 新 
料 、 新 工艺 、 新 状态 、 新 环境 、 新 过 程 、 新 岗 





、 新 人 员 、 新 设备 。 要 对 “ 九 新 ”进行 


析 ， 识 别 其 中 的 各 类 风险 


部 


2) 产品 召回 、 产 品 审核 、 使 
理 、 投 诉 、 报 废 以 及 返工 中 的 经 验 
3) 制造 过 程 和 基础 设施 设备 








风险 























纲 
教训 




















所 面 





场 的 退 


深入 分 


货 和 修 


询 的 内 部 和 外 





总 





客 、 
之 处 ， 以 应 对 组 织 或 其 顾客 的 需求 
风险 分 析 小 组 应 采用 


6.2.4 风 














建立 合作 伙伴 关 

















险 识别 中 的 正面 风险 ， 即 有 利于 实现 
期 结果 的 情况 ， 称 为 “机 遇 ”。 机 遇 可 能 导致 采 


用 新 实践 、 推 出 新 产品 、 开 辟 新 市 场 、 赢 得 新 顾 


系 、 利 用 新 技术 和 其 他 可 行 














“机 遇 评 估 与 应 对 措施 





表 ”， 对 机 遇 进 行 评估 并 制定 应 对 措施 。 制 定 应 对 


措 


施 时 ， 也 应 考虑 相关 的 风险 











机 遇 评 估 与 
应 对 措施 表 


风险 分 析 小 组 





6.3 ”风险 
分 析 与 评价 





析 


台 E 
HE 


险 


为 








6.3.1 风险 分 析 





1) 风险 分 析 小 组 对 识别 


的 风险 进行 定性 分 


， 确 定 风险 后 果 的 严重 性 ， 以 及 风险 发 生 的 可 








性 ， 进 而 确定 风险 的 等 级 
性 判断 标准 见 表 3. 1-1， 风 
作 见 表 3. 12 ， 风 险 等 级 分 
氏 风 险 、 极 低 





2) 风险 后 果 的 严 寻 








发 生 的 可 能 性 判断 标 





极 高 风险 、 高 风险 




















、 中 等 风险 、 


风险 五 级 ， 判 断 标准 见 表 3. 1-3 

















风险 分 析 小 组 
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( 续 ) 
程序 工作 内 容 输出 文件 | 责任 部 门 /人 





6.3.2 风险 评价 
1) 风险 分 析 小 组 将 风险 分 析 得 出 的 风险 等 级 与 
6.3 ”风险 | 风险 接受 准则 ( 见 表 3. 1-4) 进行 对 照 ， 以 确定 风 
分 析 与 评价 险 是 否 可 以 接受 
2) 风险 分 析 小 组 将 风险 分 析 与 评价 的 结论 坛 人 

“风险 识别 、 风 险 分 析 与 评价 表 ” 中 


风险 识别 、 
风险 分 析 与 “| 风险 分 析 小 组 
评价 表 






































6.4.1 风险 分 析 小 组 根据 风险 分 析 与 评价 结 
果 ， 确 定 风险 应 对 措施 。 风 险 应 对 措施 包括 : 避 
免 风险 、 为 了 抓 住 机 遇 而 承担 风险 、 消 除 风险 源 、 
改变 发 生 的 可 能 性 或 后 果 、 分 担 风险 ， 或 者 在 知 
情 决 策 下 与 风险 “共和 舞 ” (保持 风险 ) 

选择 风险 应 对 措施 时 ， 应 考虑 以 下 因素 : 

1) 法 律 、 法 规 、 社 会 责任 和 环境 保护 等 方面 的 需求 

2) 风险 应 对 措施 的 实施 成 本 与 收益 

3) 选择 几 种 应 对 的 措施 ， 将 其 单独 或 组 合 使 

4) 利益 相关 者 的 诉求 和 价值 观 、 对 风险 的 认 知 
和 承受 度 以 及 对 某 一 些 风 险 应 对 措施 的 偏好 

5) 将 应 对 措施 纳入 到 质量 管理 体系 的 过 程 中 

6) 采取 的 风险 应 对 措施 应 与 风险 对 产品 、 服 务 
的 符合 性 和 顾客 满意 的 潜在 影响 相 适 应 





















































风险 分 析 小 组 


















































6.4.2 在 选择 了 风险 应 对 措施 之 后 ， 风 险 分 析 
小 组 应 制定 相应 的 “风险 应 对 计划 ”。 风 险 应 对 计 | 风 险 应 对 
6.4 风险 | 划 的 内 容 可 包括 : 风险、 风险 应 对 措施 、 责 任 人 、| 计划 

应 对 资源 需求 、 如 何 对 结果 进行 监视 等 





风险 分 析 小 组 











6.4.3 “风险 应 对 计划 ”经 管理 者 代表 审核 、 
总 经 理 批准 后 下 发 实施 











6.4.4 应 针对 下 列 风险 出 现时 的 紧急 情况 制定 
应 急 计划 ， 以 便 在 这 些 紧 急 情 况 发 生 时 ， 公 司 可 
启动 应 急 计 划 以 确保 生产 的 顺利 进行 及 产品 、 服 
务 的 及 时 交付 

1) 关键 设备 故障 

2) 外 部 提供 的 产品 、 过 程 或 服务 中 断 。 如 供应 
商 不 能 按时 交 货 所 

3) 常见 的 自然 灾害 ， 如 大 雪 封 路 

4) 火灾 

5) 公共 事业 中 断 ， 如 供水 、 供 电 中 断 

6) 信息 系统 遭 网 络 攻击 

7) 劳动 力 短缺 

8) 基础 设施 遭 破 坏 ， 如 供 气 系统 被 破坏 等 

应 急 计划 的 编制 与 管理 详 见 《应 急 计划 管理 规定 》 
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程 序 


工作 内 容 


( 续 ) 


责任 部 门人 


输出 文件 





6.5 


监督 、 


改进 


检查 和 





6.5.1 质量 部 每 月 对 “风险 应 对 计划 ”“ 机 遇 





评估 与 应 对 措施 表 ” 的 实施 情况 进行 检查 ， 检 查 


结果 记录 在 “风险 控制 情况 检查 表 ” “机 遇 评估 与 
应 对 措施 表 ” 中 。 发 现 问题 时 ， 质 量 部 应 按 《 乡 
正 措施 控制 程序 》 的 要 求 责成 相关 部 门 采取 改进 














风险 控制 情 
况 检 查 表 








和 纠正 措施 
6.5.2 每 次 
有 效 性 进行 评 习 








管理 评审 时 ， 应 对 风险 控制 措施 的 








6.5.3 在 相关 法 规 变更 ， 公 司 的 活动 、 产 品 、 
服务 、 和 运行 条 件 ， 以 及 相关 方 的 要 求 等 环境 信息 
发 生 重 大 变化 时 ， 质 量 部 应 组 织 对 “风险 识别 、 
风险 分 析 与 评价 表 ”“ 风险 应 对 计划 ”“ 机 中 评估 
与 应 对 措施 表 ” 重 新 进行 评审 ,根据 评 审结 果 ， 



































决定 是 否 对 它们 进行 修订 


7. 过 程 绩效 的 监视 


























































































































ee 计算 公式 a 监视 单 
5 岁 效 指 标 (计算 方法 ) 指标 值 监视 频率 位 /人 
7.1 风险 Au ww 控制 达标 的 风险 数量 ew 
控制 达标 率 风险 控制 达标 率 = 后 控制 的 风险 总 数量 100% 100% 月 质量 部 

8. 过 程 中 的 风险 和 机 遇 的 控制 〈 风 险 应 对 计划 ) 
风 险 应 对 措施 资源 需求 | ”执行 时 间 负责 人 | 监视 方法 
1) 质量 部 组 织 风险 分 析 小 
组 对 风险 应 对 措施 中 可 能 的 管理 者 
次 生 风 险 进行 识别 、 分 析 与 表现 
8.1 风 0 与 风险 识 
险 应 对 措施 | 和， 别 、 风 险 分 | 风险 分 | 全 人 
引起 次 生 | 全 各 生机 人 和 析 与 评价 同 | 析 小 组 | 加 、 六 
in 2) 根据 对 次 生 风险 分 析 与 人 分 析 与 评 
和 评价 的 结论 ， 制 定 风险 应 对 一 价 表 ” 进 
措施 ， 将 这 些 措施 纳入 至 行 审查 
“风险 应 对 计划 ”中 并 实施 
钥 : 押 : 
风险 分 析 小 组 组 长 检查 | 
“风险 识别 与 分 析 信息 收集 与 风险 识 es 
ee 中 风险 分 |“ 风险 识 
8.2 ” 风 | 表 ”， 查看 其 是 否 收 集 了 产品 a ee en 
险 识别 漏 项 | 召回 、 产 品 审核 、 使 用 现场 析 与 评价 同 | og ene 
的 退货 和 修理 、 投 诉 、 报 废 时 进行 - a 
以 及 返工 中 的 经 验 教训 a 


























OT 





1 
1 


了 


天 


六 和 
i es \ 
、 
、 


,IATF 16949 质量 管理 体系 文件 编写 实战 通用 教程 本 


~、 








9. 支持 性 文件 
9.1 
10. 记录 
10.1 


《应 急 计划 管理 规定 》 


10.2 风险 应 对 计划 ( 见 表 3.1-6) 
10.3 机遇 评估 与 应 对 措施 表 ( 见 表 3.1-7) 
10.4 风险 控制 情况 检查 表 ( 见 表 3. 1-8) 


表 3.1-1 风险 后 果 的 严重 性 判断 标准 


风险 识别 、 风 险 分 析 与 评价 表 ( 见 表 3. 1-5) 













































































严重 性 | 财产 损失 | 停工 时 间 
产品 /顾客 的 影响 生产 的 影响 过 程 的 影响 
分 什 (或 超支 ) | 或 延误 时 间 )| 对 产品 /顾客 的 影响 对 生产 的 影响 对 过 程 的 影响 
潜在 失效 后 果 影 | 
5 | >50 万 元 | 10 天 | 响 产品 安全 和 /或 不 0 0 
符合 政府 法 规 网 A 
造成 过 程 严重 不 
、| “可 能 产生 废品 、 
基本 功能 丧失 或 | ， ，， ”| 符合 规定 的 要 求 ， 
4 三 1 三 $ 线 停 止 或 速 
We 下 | 降低 人 对 顾客 或 后 续 过 程 
人 有 显著 的 影响 
次 要 功能 丧失 或 降 造成 过 程 不 总 是 
本 1 天 | 低 (产品 可 以 使 用 | 产品 须 离线 返 | 满足 规定 的 要 求 ， 
可 加 但 舒适 性 /便利 性 方 | 工 后 再 被 接受 对 顾客 或 后 续 过 程 
面 性 能 丧失 或 降低 ) 存在 影响 
产品 在 后 工序 | ”造成 过 程 存在 轻 
外 观 或 噪声 不 符 | 加 工 前 需要 在 线 | 微 的 不 符合 情况 ， 
2 <1 万 元 半天 合 要 求 ， 一 定 或 可 | 返工 , 或 给 工作 | 但 不 会 影响 符合 顾 
能 引起 顾客 注意 过 程 带 来 轻微 | 客 规范 和 后 续 过 程 
不 便 步 又 
有 _ 对 生产 过 程 没 | ”完全 满足 过 程 的 
1 误 讨 页 W 
无 没有 误 时 顾客 没有 反应 有 影响 要 求 





.98 . 





了 一 
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' A 
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» 











表 3.1-2 风险 发 生 的 可 能 性 判断 标准 














































































































































































































信访 差 发 生 的 频率 ”工作 检查 | 作业 标准 | 员工 胜任 程度 控制 措施 
5 人 本 没有 标准 Er 无 任何 控制 措施 
作 经 验 
4 | 每 月 发 生 。 | 偶尔 检查 “| ， 有 ， 包 只 | 不够 胜任 控制 措施 不 完善 
是 偶尔 执行 
9 人 人 
2 | 每 年 发 生 周 检 We 人 有 ， 偶 尔 执行 
， | 偶尔 或 一 | 日 检 或 完 | 有 ,而 且 | 高 度 胜任 , 有 | 控制 措施 完善 
年 以 上 发 生 | 工 即 查 严格 执行 。 “| 完善 的 培训 系统 “| 有 效 
表 3.1-3 风险 等 级 判断 标准 
可 能 性 
风险 等 级 1 2 3 4 5 
严重 性 
5 低 风险 。 | 中 等 风险 “| ”高 风险 。 | 极 高 风险 ”| 。 极 高 风险 
低 风险 。 | 。 低 风险 | 中 等 风险 “| 。 高 风险 | 。 极 高 风险 
3 极 低 风险 “| 。 低 风 险 ”| 低 风险 ”| 中 等 风险 ”| ”高 风险 
2 极 低 风险 “| 。 低 风 险 ”| 低 风险 ”| 。 低 风险 中 等 风险 
1 极 低 风险 “| 极 低 风险 ”| 极 低 风险 “| 。 低 风险 低 风险 
表 3.1-4 风险 接受 准则 
风险 等 级 接受 准则 
极 高 风险 不 可 接受 风险 
高 风险 不 可 接受 风险 
中 等 风险 不 可 接受 风险 
低 风险 可 接受 风险 ， 用 现 有 措施 控制 
极 低 风险 可 忽视 风险 ， 无 须 采取 措施 
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表 3.1-5 风险 识别 、 风 险 分 析 与 评价 表 





























风险 的 分 析 与 评价 
序号 | 过 程 风险 风险 后 果 的 风险 发 生 的 过 网 区 | 一 六 克 
人 汉人 风险 等 级 。 | 是 否 不 可 接受 风险 
知识 管理 。 | ”关键 工 位 依赖 1 ~2 个 能 人 4 1 低 风险 否 A 
文件 控制 ”| 。 作废 文件 没有 从 现场 收回 4 1 低 风险 否 
设备 管理 | ”设备 定 期 保养 得 不 到 落实 1 1 低 风险 否 














注 : 控制 措施 包括 : A 一 一 现 有 措施 ; B 一 一 现 有 措施 可 继续 使 用 ， 但 须 限 期 整改 ; C 












































表 3.1-6 风险 应 对 计划 
















































































本 各 网” 阶 ”| 风险 计策 应 对 措施 资源 需求 | ”换行 时 间 ”| 负责 大 鉴 视 方 起 
1 培养 3 个 以 上 多 能 工 ， | ”质量 保证 工程 师 检查 关 
少 风 险 话 时 搜 和 车 任 
下 全 和 | 掌握 关键 工 位 的 操作 要 信 天 时兴 | 车间 主任 | 键 工 位 多 能 工 的 数量 
类 键 工 位 依赖 量 保证 工程 师 检查 关 
知识 管理 | 2 AN 二 
-2 个 能 消除 风险 | 验 转化 为 作业 指导 书 ， 作 为 实施 执行 | 工艺 工程 师 | 全 四 作 尘 扣 二 下 天 
0 包含 了 能 人 们 的 经 验 、 作 
业 指导 书 是 否 有 效 
文件 管理 员 按 原版 次 的 
文 控 中 心 负责 人 每 月 对 
a 作废 文件 没有 | “文件 分 发 回收 记录 ”或 “ 文 新 文件 发 | 
牛 控 消除 给 证 入 员 证: 牛 的 进 外 
文件 控制 |， 僻 防 训 ee 和 4。 | 文件 管理 5 作文 八国 收 情况 行 
回收 作废 的 原版 次 文件 四 
设备 定期 保养 | 设备 工程 师 督 促 检查 相关 设 _ 设备 部 经 理 每 月 对 设备 
设备 管 减少 风险 dt 圭 续 进行 “| 设备 工程 
设备 管理 | 入 不 到 落实 。 | 减少 风险 | 备 员 严格 执行 《设备 管理 程序 ) 持续 进行 。 设备 工程 师 | 定期 保养 情况 进行 检查 



































注 : 风险 对 策 包括 规避 风险 、 承 担 风 险 、 消 除 风险 、 减 少 风险 、 分 担 风 险 、 保 留 风险 等 。 




















表 3.1-7 机 遇 评 估 与 应 对 措施 表 
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导 机 过 应 对 措施 责任 部 门 完成 时 间 爸 脸 检 奉 结 
i 五 联网 + 时 代 来 临 ， 网 络 营 销 成 为 | 1) 建立 网 络 市 场 营 销 体 系 营销 2018. 6. 18 按时 完成 
重要 销售 手段 2) 对 销售 员 进 行 网 络 萌 销 知识 培训 党 销 部 2018.6.10 按时 完成 
9 
表 3.1-8 ”风险 控制 情况 检查 表 
检查 人 : 芯 芳 检查 日 期 2017/9/29 
风险 控制 情况 检 厚 
序号 | 过 程 名 称 | 。 过 程 中 的 风险 风险 应 对 措施 风险 控制 监视 方法 应 对 措施 是 | 监视 方法 是 | 风险 是 否 
否 得 到 落实 | 否 得 到 落实 | 得 到 控制 
1) 培养 3 个 以 上 多 能 工 , 掌 | 质量 保证 工程 师 检查 关键 T 位 |。 | | 
导 到 落实 | 得 到 落实 | 得 到 控制 
握 关键 工 位 的 操作 要 令 多 能 工 的 数量 人 
| 关键 工 位 依赖 1 -2 
知识 管理 | oe 人 2) 将 这 1 -2 个 能 人 的 经 验 转 | 。 质量 保证 工程 师 检查 关键 工 位 
化 为 作业 指导 书 ， 作 为 公司 的 知 | 的 作业 指导 书 是 否 包 含 了 能 人 们 | 得 到 落实 | 得 到 落实 | 得 到 控制 
识 积累 的 经 验 、 作 业 指 导 书 是 否 有 效 
文件 管理 员 按 原版 次 的 “文件 
作废 文件 没有 从 现 | 分 发 回收 记录 ”或 “文件 分 发 清 | 文 控 中 心 负责 人 每 月 对 作废 文 | | | 
中 控 箱 时 到 落实 | 得 到 落实 | 得 到 控制 
文件 控制 | 场 收 单 ”中 的 部 门 名 单 回 收 作废 的 原 | 件 的 回收 情况 进行 检查 得 到 洛 实 | 代 到 滞 居 得 到 称 制 
版 次 文件 
设备 定期 保养 得 不 | ”设备 工程 师 督促 检查 相关 设备 | ”设备 部 经 理 每 月 对 设备 定期 保 | 。 | | 
设备 管 生 得 到 落实 得 到 落实 得 到 控 
设备 管理 | 到 落实 员 严格 执行 《设备 管理 程序 》 | 养 情况 进行 检查 人 
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3.2 预防 措施 控制 程序 





预防 措施 控制 程序 
1. 目的 
规定 预防 措施 的 实施 ， 以 消除 潜在 不 合格 的 原因 ， 防 止 不 合格 发 生 。 
2. 适用 范围 


适用 于 对 管理 活动 所 采取 的 预防 措施 的 控制 。 
3. 职责 
3.1 预防 措施 由 “预防 措施 报告 单 ” 发 出 部 门 负 责 监督 和 检查 其 执行 情况 。 
3.2 预防 措施 责任 部 门 的 负责 人 组 织 进行 原因 分 析 和 预防 措施 的 制定 和 实施 。 
3.3 总 经 理 批准 所 需 实 施 的 预防 措施 。 
3.4 管理 者 代表 对 预防 措施 的 实施 过 程 进行 监督 。 
4. 过 程 分 析 乌 包 图 
令 相 关 部 门 : 潜在 不 合格 


仿 网 络 ; 信息 的 接收 /发 现 ; 
令 电 话 ; 令 责 任 部 门 : 预防 措施 的 
令 计 算 机 实施 

















预防 措施 控制 过 程 
令 潜 在 不 合格 信息 的 
接收 或 发 现 ; 


















输入 多 原因 分 析 与 预防 措 输出 
多 潜在 不 合格 信息 施 的 制定 ; 多 预防 措施 报告 单 
% 现 了 扫 施 的 实施 与 
0 
令 巴 防 措 施 控制 程序 ( 含 风 多 预防 措施 按时 完成 率 ; 
险 控制 ); 多 虽 采 取 了 预防 措施 ， 但 仍 
然 出 现 了 问题 (风险 控制 指 


标 ) 
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潜在 不 合格 信息 
的 接收 或 发 现 













必须 采取 预防 措 
施 吗 ? 






制定 预防 措施 
实施 预防 措施 


无 效 
效果 评审 


有 效 
制定 巩固 措施 并 实施 


(资料 存档 ) 


是 
日 地 
jy 














6. 作业 程序 与 控制 要 求 
程 序 工作 内 容 输出 文件 


章 


王 部 门人 








6.1. 1 质量 部 接收 或 发 现下 列 潜在 不 合格 信息 : 
1) 同一 供应 商 的 同一 产品 合格 品 率 虽 达到 指标 
要 求 ， 但 连续 3 个 月 持续 下 降 
2) 生产 线 检验 工序 合格 品 率 虽 达 到 指标 要 求 ， 
































但 连续 5 天 持续 下 降 
多 近 收 或 | 3) 成 品 人 库 检 验 中 ， 合 格 品 率 虽 满足 指标 要 质量 部 
发 现 求 ， 但 连续 5 天 下 降 

4) SPC 监控 的 指标 没有 出 现 不 合格 ， 但 SPC 控 





制图 的 点 分 布 异 常 
5) 每 月 的 质量 报告 中 ， 不 合格 项 目 排列 图 中 排 
在 第 1 位 的 不 合格 项 目 
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( 续 ) 
程序 工作 内 容 输出 文件 | 责任 部 门 /人 





6.1.2 采购 部 接收 或 发 现下 列 潜在 不 合格 


1) 在 每 季度 的 定期 评价 中 ， 供 应 商 连 续 4 个 季 
度 被 评 为 B 级 (没有 B 级 以 下 ) ， 但 没有 1 个 A 级 
2) 采购 中 ， 供 应 商 交 期 准时 率 虽然 达标 ， 但 连 
续 3 个 月 旦 下 降 趋 势 





采购 部 

















6.1.3 生产 车 间接 收 或 发 现下 列 潜在 不 合格 
信息 : 

1) 工艺 文件 虽然 签 批 手续 完备 ， 能 够 执行 ， 但 
执行 起 来 易 出 错 

2) 生产 线 上 发 现 的 物料 不 合格 率 虽 然 没 有 超 
标 ， 但 物料 不 合格 率 连 续 3 个 月 有 上 升 趋势 
3) 人 力 资源 部 虽 对 员工 进行 了 培训 ,但 1 个 月 

6.1 潜在 











生产 车 间 









































3 个 员工 在 同一 工序 出 现 了 操 
不 合格 信息 的 | 已 有 在 同一 工序 出 现 了 操作 错误 


接收 或 发 现 6.1.4 营销 部 接收 或 发 现下 列 潜在 不 合格 
信息 : 
1) 向 同一 顾客 供 货 ， 交 货 合格 率 虽 然 达标 ， 但 
连续 5 个 月 有 下 降 趋 势 
2) 向 同一 顾客 供 货 ， 交 货 准时 率 虽然 达标 ,但 营销 部 
连续 5 个 月 有 下 降 趋势 
3) 在 进行 顾客 满意 度 调 查 时 ， 虽 然 顾 客 满意 度 
达标 , 但 有 3 个 以 上 顾客 就 同一 现象 提出 了 改进 



























































建议 

6.1.5 管理 者 代表 接收 或 发 现下 列 潜在 不 合格 
信息 ; 

1) 过 程 绩效 指标 虽 达 标 ， 但 连续 3 个 月 有 下 降 管理 者 代表 
趋势 


2) 其 他 的 潜在 不 合格 信息 








6.4.1 相关 单位 ( 见 6.1) 对 潜在 不 合格 信息 






































关 单 
进行 判断 ， 看 是 否 需要 采取 预防 措施 。 如 不 需要 ， We 

就 结案 ; 如 需要 ， 则 继续 执行 程序 ee 
62 责任 | 6.4.2 相关 单位 ( 见 6.1) 判定 潜在 不 合格 的 相关 单位 
部 门 判 定 、| 责任 部 门 ( 见 6.1) 





“预防 措施 报 
告 单 ” 的 发 出 





6.4.3 ”相关 单位 ( 见 6.1) 填写 “预防 措施 报 
告 单 ”中 的 “潜在 不 合格 事实 陈述 ”“ 预 防 措 预防 措施 报 | 相关 单位 
任务 的 下 达 ” 栏 目 ， 然 后 将 “预防 措施 报告 单 ”| 告 单 ( 见 6.1) 

发 给 责任 部 门 















































说 明 ， 向 供应 商 发 出 “供应 商 预 防 措施 报告 单 ” 
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( 续 ) 
程序 工作 内 容 输出 文件 | 责任 部 门 / 人 
6.3.1 责任 部 门 收 到 有 关 “ 预 防 措施 报告 单 " ee 
后 应 立即 组 织 有 关 人 员 分 析 潜 在 不 合格 的 原 项 人 
6.3.2 ”针对 问题 和 原因 ， 看 是 否 需要 采取 预防 
6.3 ”原因 | 措施 。 如 需要 ， 则 应 制定 相应 的 预防 措施 ， 明 确 
分 析 与 预防 | 责任 人 和 完成 日 期 。 预 防 措施 应 与 问题 的 影响 程 
措施 的 制定 “| 度 相 适应 。 应 确保 预防 措施 的 可 行 性 及 不 产生 新 
的 问题 
6. 3.3 ”预防 措施 方案 由 责任 部 门 负责 人 审核 ， 
总 经 理 批 准 后 实施 
6.4. 1 预防 措施 实施 过 程 中 ， “预防 措施 报告 ee 
6.4 预防 | 单 ”发 出 单位 要 做 好 督促 检查 工作 发 出 音 放 
措施 的 实施 
与 效果 验证 6.4.2 ” 当 预 防 措施 实施 计划 完成 日 期 已 到 ， 预防 措施 报 “预防 措施 
“预防 措施 报告 单 ”发 出 单位 应 派 人 员 去 验证 预防 | wm 报告 单 ” 
措施 完成 的 情况 。 验 证 结果 应 通告 相关 部 门 发 出 单位 
6.5.1 因 预 防 措施 的 实施 而 需 修订 作业 指导 书 
等 有 关 的 文件 时 ， 应 按 《 文 件 控制 程序 》 中 有 关 
更 改 的 规定 进行 更 改 
6.5 制定 | 6.5.2 必要 时 ， 管 理 者 代表 要 求人 力 资 源 部 对 
巩固 措施 并 | 员工 进行 培训 ， 把 这 些 有 用 的 措施 和 经 验 普及 到 
实施 相关 的 员工 ， 使 他 们 掌握 这 些 措施 和 经 验 并 应 用 
到 工作 中 去 ， 以 确保 以 后 不 再 发 生 同样 的 错误 
6. 5.3 ”考虑 在 相 类 似 的 过 程 中 实施 这 个 有 效 措 RE 
经 于 ps 
施 的 可 能 性 ， 以 放大 这 个 有 效 措施 的 作用 SN 
6.6.1 与 预防 措施 有 关 的 质量 记录 ， 按 《记录 
6.6 结案 、| 管理 规定 》 的 要 求 进行 管理 
资料 归档 6. 6.2 ”有 关 部 门 根据 需要 将 预防 措施 的 实施 情 Wn 
况 通报 或 提供 给 有 要 求 的 顾客 、 供 应 商 2 
7. 过 程 绩效 的 监视 
和 计算 公式 和 
绩 效 指 标 (计算 方法 ) 指标 值 监视 频率 位 /人 
7.1 预防 诉 防 拱 施 按时 空 成 或 二 按时 完成 的 预防 措施 
措施 按时 完 | 下 防 措施 按时 完成 率 = 二 预防 措施 总 数 。 | 100% | 月 | 质量 部 
成 率 x 100% 
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8. 过 程 中 的 风险 和 机 遇 的 控制 〈 风 险 应 对 计划 ) 






























































































































































资源 执行 
从 到 负 责 监视 方 ; 
风险 应 对 措施 需求 时 间 负 责 人 视 方 法 
1) 部 门 负责 人 人、 业务 骨 干 
8.1 虽然 | 要 参与 原因 分 析 、 预 防 措施 管理 者 代 
采取 了 预防 | 的 制定 活 时 预防 措施 实 | 表 每 月 对 预 
措施 ， 但 仍 2) 验证 人 员 必 须 是 非常 熟 施 部 门 、 验 证 | 防 措施 实施 
然 出 现 了 | 悉 业 务 的 骨干 人 员 人 部 门 负责 人 情况 进行 
问题 3) 重新 进行 原因 分 析 ， 制 定 复查 
新 的 预防 措施 ， 直 到 问题 解决 
9. 支持 性 文件 
9.1 《记录 管理 规定 》 
10. 记录 
10.1 预防 措施 报告 单 ( 表 3.2-1) 
10.2 供应 商 预防 措施 报告 单 
表 3.2-1 预防 措施 报告 单 
潜在 不 符合 事实 陈述 
填写 /日 期 . 
预防 措施 任务 的 下 达 : 
Q@ 责任 部 门 : 
@ 要 求 ， 
填写 人 /日 期 . 审批 /日 期 : 
预防 措施 的 制定 : 
9 原因 分 析 (由 责任 部 门 填写 ): 
@@ 预防 措施 的 制定 ( 由 责任 部 门 填写 ): 
a) 责任 人 : b) 预定 完成 日 期 : 
c) 制定 的 预防 措施 : 
编制 /日 期 : 审核 /日 期 : 批准 /日 期 : 
预防 措施 的 验证 : 
预防 措施 已 按期 在 年 月 日 完成 。 
效果 简 述 : 
预防 措施 未 在 规定 日 期 完成 ， 推 迟 至 年 月 日 完成 。 
未 完成 原因 : 
其 他 : 
验证 人 /日 期 . 复核 /日 期 : 
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3.3 经 营 计划 管理 程序 








经 营 计划 管理 程序 


1. 目的 

对 经 营 计划 的 制定 和 实施 进行 规范 ， 确 保 经 营 计划 的 顺利 实施 。 
2. 适用 范围 

适用 于 公司 经 营 计 划 的 制定 、 实 施 、 检 查 和 修订 。 

3. 职责 


3.1 总 经 理 办 公 室 负责 组 织 经 营 计划 的 编制 和 实施 ， 并 对 实施 的 效果 进行 监督 和 
3.2 各 职能 部 门 配合 总 经 理 办 公 室 编制 经 营 计划 ， 并 负责 经 营 计划 中 相关 项 目的 


质量 ) 目标 及 其 相应 的 经 营 计划 。 
标 及 其 相应 的 经 营 计划 。 


玛 一 


3.3 总 经 理 批准 经 营 (质量 


4. 过 程 分 析 乌 龟 图 
急 总 经 理 办 公 室 :经 营 计划 
实施 的 归口 管理 部 门 ; 
多 各 部 门 :经 营 计划 中 相关 
争 统 计 软件 项 目的 实施 















经 营 计划 管理 过 程 
全 经 营 (质量 ) 目标 的 
建立 ; 


























输入 多 市 定 经 营 计划 ; 输出 
令 经 营 计划 实施 ; si 

多 组 织 内 外 部 环境 ; j 多 经 营 (质量 ) 目标 ; 
多 相 关 方 需求 和 期 户 ; ee 名 经 营 计划 ; 
银 工作 流程 ; 查 ; 和 经 营 计划 实现 情况 
多 问题 点 全 经 营 计 划 的 修订 检查 表 
多 经 营 计划 管理 程序 ( 仿 风 多 经 营 (质量 ) 目标 达成 率 ; 

险 控 制 ); 人 内 外 部 环境 变化 导致 经 党 
多 统计 技术 使 用 管理 办 法 失误 、 经 营 (质量 ) 目标 不 


能 按时 达成 (风险 控制 指标 ) 
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经 
区 
质 
本 
目 
标 
的 
建 
7 


组 织 内 外 部 环境 
的 监视 和 评审 


相关 方 需求 和 期 
望 的 监视 和 评审 


6. 作业 程序 与 控制 要 求 


组 织 内 外 部 环境 的 
分 析 评 审 








企业 的 经 营 战略 
企业 的 经 营 方针 


企业 的 经 营 ( 质 
量 ) 目标 





制订 经 营 计划 


经 营 计划 的 实施 


经 营 计划 的 监督 
检查 





经 营 计划 的 修订 


相关 方 需求 和 期 望 的 
分 析 评审 






























































2) 总 经 理 办 公 室 应 将 分 析 、 评 审 和 
的 决定 措施 填写 在 “组 织 环境 外 部 因 
审 表 " “组织 环 境内 部 因素 监视 和 评审 表 ” 中 


























9 结论 及 有 关 
素 监视 和 评 











内 部 因素 监 
视 和 评审 表 











程序 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门 / 人 
6.1.1 组 织 内 外 部 环境 的 分 析 评 审 
1) 和 全 (质量 ) 目标 前 ， 总 经 理 办 公 室 组 织 环境 
应 对 与 本 公司 宗旨 (目标 ) 和 战略 方向 相关 并 影响 外 部 因素 监 
6.1 经 营 | 本 公司 实现 质量 管理 体系 预期 结果 的 各 种 外 部 和 内 ee ii 
(质量 ) 目标 | 部 环境 因素 进行 分 析 评 审 。 根 据 评审 结论 ， 决 定 本 组 织 环 壤 总 经 理 办 公 室 
的 建立 公司 是 否 需 采取 相应 措施 以 适应 这 些 环境 因素 ee 











108 ， 
































( 续 ) 
注 ” 记 工作 内 容 输出 文件 | 责任 部 门 /人 
6. 1.2 ”相关 方 需求 和 期 望 的 分 析 评 审 
1) 在 建立 经 营 (质量 ) 目标 前 ， 总 经 理 办 公 室 
应 对 相关 方 需求 和 期 望 进行 分 析 评审 。 根 据 评审 | 相关 方 需 
二 > yp oz 一 R 条 琵 上 y 挫 族 [13 I La 
nol i a 
本 视 和 评审 表 


6.1 经 营 
(质量 ) 目标 
的 建立 


2) 总 经 理 办 公 室 应 将 分 析 、 评 审 的 结论 及 有 关 
的 决定 措施 填写 在 “相关 方 需求 和 期 望 监视 和 评 
审 表 ” 中 























6.1.3 经 营 (质量 ) 目标 建立 的 时 间 

总 经 理 办 公 室 每 年 年 初 (上 年 度 例 行 的 管理 评 
审 之 后 ) 或 根据 需要 在 适当 时 候 ， 根 据 组 织 内 外 
部 环境 的 分 析 评 审结 论 、 相 关 方 需求 和 期 望 的 分 
析 评 审结 论 、 企 业经 营 战略 、 经 营 (质量 ) 方针 ， 
组 织 建立 企业 的 经 营 (质量 ) 目标 






























































总 经 理 办 公 室 








6.1.4 经 营 (质量) 目标 内 容 上 的 要 求 

1) 经 营 (质量 ) 目标 应 建立 在 经 营 (质量 ) 
方针 的 基础 上 ， 应 在 经 营 (质量 ) 方针 给 定 的 
架 内 展开 ， 但 需 注 意 不 要 机 械 地 一 一 对 应 
2) 建立 经 营 (质量 ) 目标 时 应 考虑 适用 的 要 
求 ， 包 括 顾客 的 要 求 、 法 律 法 规 的 要 求 等 

3) 经 营 (质量 ) 目标 至 少 包括 产品 、 服 务 的 符 
合 性 ， 以 及 增强 顾客 满意 方面 的 内 容 。 也 就 是 说 
要 有 产品 和 服务 的 经 营 (质量 ) 目标 ， 也 要 有 过 
程 的 经 营 ( 质量) 目标、 顾客 满意 的 经 营 ( 质 
量 ) 目标 








TH 



















































































6.1.5 经 营 (质量 ) 目标 的 建立 原则 

目标 建立 时 ， 要 遵循 SMART 原则 ; 

1) Specific: 明确 具体 。 指 制定 的 目标 一 定 要 明 
确 具体 ， 而 不 要 模棱两可 

2) Measurable: 可 测量 的 。 表 示 目 标 是 可 以 测 
量 的 。 可 以 定量 测量 也 可 以 定性 测量 ， 如 考评 、 
测评 、 评 价 等 。 要 对 测量 的 方法 和 内 容 进行 规范 ， 
包括 测量 的 时 机 、 样 本 的 抽取 等 

3) Attainable: 可 实现 的 。 指 目标 在 付出 努力 的 情 
况 下 是 可 以 实现 的 。 要 避免 设立 过 高 或 过 低 的 目标 
4) Relevant: 相关 性 。 建 立 的 目标 必须 与 部 门 、 
工作 岗位 紧密 相关 
5) Time-based: 时 限 性 。 目 标的 时 限 性 就 是 讲 
目标 的 实现 是 有 时 间 限 制 的 。 经 营 (质量 ) 目标 
可 分 为 保持 型 与 改进 型 两 类 ， 一般 都 有 时 间 方 面 
的 限制 。 如 保持 ， 在 多 长 时 间 内 ,保持 在 什么 水 
平 ; 如 改进 ， 指 多 长 时 间 内 达到 什么 水 平 
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程 序 


工作 内 容 


输出 文件 


( 续 ) 
责任 部 门人 





= 
经 营 


目标 


6.1 
(质量 ) 
的 建立 














6.1.6 





经 营 (质量 ) 


1) 纵向 展开 。 











日 标的 展开 
要 将 公司 级 的 经 营 (质量 ) 目标 











展开 到 相关 职能 部 门 、 层 次 和 过 程 上 。 企 业 各 部 


门 根据 上 一 级 的 经 营 (质量 ) 














目标 ， 结 合 本 部 门 








的 工作 流程 三 
横向 展开 。 横 向 展开 是 随 着 时 间 展 开 的 ， 
般 有 年 度 目 标 、 月 度 


2) 





与 问题 点 ， 制 定 本 部 门 的 目标 





























昌 标 





6.1.7 总 经 理 办 公 室 将 建立 的 经 营 











标 填 写 在 


者 代表 审核 、 


“经 营 


(质量 ) 目标 清单 ” 





经 营 ( 质 


(gas 
小 


理 办 公 室 








总 经 理 批准 





量 ) 目标 清单 








6.2 制定 
经 营 计 划 


6.2.1 总 
划 ”， 内 容 应 包 








经 理 办 公 室 组 织 各 部 门 制定 “经 营 计 
括 5WI1H 这 些 最 基本 的 内 容 ， 即 








Why (为 什么 做 ,经 营 (质量 ) 目标 ) 、What (做 








什么 ,实现 
限 ) 、Where 
成 ) 、How ( 


目标 的 措施 ) 、Who ( 谁 做 ， 职 责 和 权 
(哪里 做 ) 、When ( 何 时 做 , 何 时 完 
如 何 做 ,步骤 、 方 法、 资源 ， 以 及 对 





结果 如 何 评 





等 ) 


经 营 计划 


总 经 理 办 公 室 





6.2.2 





“经 营 计划 ” 


经 管理 者 代表 审核 、 





理 批准 后 下 发 实施 





6.3.1 





人 力 资 源 部 组 织 各 部 门 对 所 属 员 工 进行 








经 营 (质量 


员工 清楚 公司 及 本 部 门 的 经 营 (质量 ) 目标 ,并 
知道 如 何 做 才能 实现 经 营 (质量 ) 











) 目标 及 经 营 计划 的 培训 ， 确 保全 体 





目标 


人 力 资源 部 





经 营 


6.3 经 再 
计划 的 实施 


G382 








经 总 经 理 批准 后 ， 可 向 相关 方 或 公众 公 
开本 公司 的 经 营 (质量 ) 目标 





6.3.3 在 经 营 计划 的 实施 过 程 中 ， 总 经 理 办 公 
室 要 做 好 跟踪 监督 工作 ， 各 部 门 负 责 人 要 在 月 度 





工作 总 结 中 汇报 部 门 











标的 实现 情况 





总 经 理 办 公 室 、 
部 门 负 责 人 





6.4 
计划 的 监督 
9 可 


= 
经 营 











6.4.1 总 经 理 办 公 室 每 月 对 经 营 计划 的 实施 情 


况 进行 检查 ， 检 查 结果 记录 在 


况 检查 表 ” 


“经 营 计划 实现 情 
中 。 发 现 问题 时 ， 总 经 理 办 公 室 应 按 


《纠正 措施 控制 程序 》 的 要 求 责成 相关 部 门 采 取 改 














进 和 纠正 措施 


经 营 计划 
实现 情况 检 
查 表 


总 经 理 办 公 室 

















6.4.2 人 宏 





次 管理 评审 时 ， 均 须 对 经 营 (质量 ) 





目标 进行 评审 ， 确 保 其 适宜 性 
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六 ~ 
BD、 、 


% 





程 序 


工作 内 


容 


( 续 ) 
输出 文件 | 责任 部 门人 





6.5 经 营 


计划 的 修订 


6.5.1 组 织 内 外 部 环境 也 


监视 和 评审 


1) 每 季度 的 第 1 周 ， 总 经 理 办 公 室 应 对 与 本 公 





司 宗旨 (目标) 和 战略 方向 
现 质量 管理 体系 预期 结果 的 
因素 进行 监视 和 评审 。 根 据 


























的 调整 等 








相关 并 影响 本 公司 实 
各 种 外 部 和 内 部 环境 
评审 结论 ， 决 定 本 公 




















是 否 需 采取 相应 措施 以 适应 这 些 环 境 因 素 。 这 
些 措施 包括 质量 管理 体系 文件 的 修订 、 经 营 计划 











2) 总 经 理 办 公 室 应 将 监视 、 评 审 的 结论 及 有 关 
的 决定 措施 填写 在 “组 织 环境 外 部 因素 监视 和 评 
审 表 " “组 织 环 境内 部 因素 监视 和 评审 表 ” 中 








组 织 环 境 
外 部 因素 监 
视 和 评审 表 ; 
组 织 环境 
内 部 因素 监 
视 和 评审 表 


总 经 理 办 公 室 

















6. 5.2 相关 方 需求 和 期 望 的 监视 和 评审 





1) 每 季度 的 第 1 周 ， 总 经 理 办 公 室 应 对 与 本 公 





司 有 关 的 相关 方 的 需求 和 期 望 进 行 监视 和 评审 。 





根据 评审 结论 ， 决 定 本 公司 





是 否 需 采取 相应 措施 
些 措施 包括 质量 管理 





以 适应 这 些 需 求 和 期 望 。 这 





体系 文件 的 修订 、 经 营 计划 的 调整 等 


2) 总 经 理 办 公 室 应 将 监视 、 评 审 的 结论 及 有 关 








审 表 ” 中 





的 决定 措施 填写 在 “相关 方 需求 和 期 望 监视 和 评 


相关 方 需 
求 和 期 望 监 | 总 经 理 办 公 室 
视 和 评审 表 








6.5.3 总 经 理 办 公 室 根据 组 织 内 外 部 环境 的 监 





视 和 评审 结论 、 相 关 方 需求 





结论 ， 以 及 经 营 计划 的 实施 状况 等 ， 适 时 对 经 营 
(质量 ) 目标 、 经 营 计划 重新 进行 评审 ， 根 据 评审 

















结果 ， 决 定 是 否 修订 经 营 
计划 





和 期 望 的 监视 和 评审 











(质量 ) 目标 、 经 营 


总 经 理 办 公 室 











6.5.4 总 经 理 办 公 室 将 修订 后 的 经 营 
目标 、 经 营 计 划 送 管理 者 代表 审核 、 总 经 


然后 下 发 到 相关 部 门 实施 


7. 过 程 绩 效 的 监视 


涯 局 
中 








里 批准 ， 





总 经 理 办 公 室 














Pe 计算 公式 ee 监视 单 
绩效 指标 I 指标 值 | 监视 频率 pe 
7.1 经 营 | 经营 (质量 ) 目标 达成 率 = 

(质量 ) 目标 | 达成 的 经 营 (质量) 目标 数量 00os | 100% | 月 全 生生 人 会计 
达成 率 经 营 (质量 ) 目标 总 数量 
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8. 过 程 中 的 风险 和 机 遇 的 控制 〈 风 险 应 对 计划 ) 
其 他 | 执行 
































































































































大 变数 ， 总 经 理 办 公 室 要 一 
天 跟 进 一 次 ， 直 到 目标 达成 


























9. 支持 性 文件 

9.1 《统计 技术 使 用 管理 办 法 》 

9.2 《纠正 措施 控制 程序 》 

10. 记录 

10.1 组 织 环境 外 部 因素 监视 和 评审 表 ( 见 表 3.3-1) 
10.2 组织 环 境内 部 因素 监视 和 评审 表 ( 见 表 3.3-2) 
10.3 ”相关 方 需求 和 期 望 监视 和 评审 表 ( 见 表 3.3-3) 
10.4 经 营 (质量 ) 目标 清单 ( 见 表 3.3-4) 

10.5 经 营 计划 ( 见 表 3.3-5) 

10.6 ”经营 计划 实现 情况 检查 表 ( 见 表 3.3-6) 
































| 时 大 > 
网 性 应 对 措施 IE 
A > 
1) 每 季度 的 第 1 周 ， 总 经 0 
理 办 公 室 必须 对 与 公司 有 关 环境 外 部 因 
8.1 ”内 | 的 各 种 外 部 和 内 部 环境 因素 Sp 
部 环境 变 | 进行 监视 和 评审 2 0 
se 持续 执行 | 总 经 理 办 公 室 | 审 表 ”“ 弓 
化 导致 经 营 | 2) 对 于 影响 公司 经 营 计划 a 
失误 实现 的 各 种 不 利 因素 ， 要 及 ge 
时 评审 并 提交 给 总 经 理 等 公 人 
二 评审 表 ” 进 
Ma a 
条 审查 
1) 总 经 理 办 公 室 在 经 营 

(质量 ) 目标 实施 到 1/3 时 AR 
段 、2/3 时 段 时， 对 经 党 ( 质 
8.2 ”经 | 量 ) 目标 的 达成 情况 进行 检 < 放量 目 

营 (质量 ) | 查 , 填写 “经 营 (质量 参照 “经 ee 
a | 总 经 理 办 公 室 “| 标 达成 情况 
目标 不 能 按 | 标 达成 情况 督促 跟 进 表 营 计划 et 
时 达成 2) 如 在 2/3 时 段 时 ， 经 营 Ee 
(质量 ) 目标 的 达成 仍 存在 重 a 
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表 3.3-1 组 织 环境 外 部 因素 监视 和 评审 表 













































































-® 






























































需 增 加 或 修改 ”| 需 增加 或 修改 
部 环境 类 见 现状 描述 立 对 措 中 
外 部 环境 类 别 岗 状 描述 应 对 措施 的 文件 的 经 营 目 标 
(人 日 月 半 上 十 丰 上 口 的 注 证 授 
有 ee ee 公司 材料 选择 上 要 充分 考 | ”修改 《有 害 物 
i ”| 虑 有 害 物质 的 限 用 要 求 质 管理 规范 》 
法 律 法 规 ee 1) 公司 采购 时 ， 应 严格 要 
环境 2017 年 7 月 1 号 开始 ， 国 家 税务 总 局 发 布 求 对 方 山 具 增值 税 普通 发 村 修改 《发 票 管 
国家 《关于 增值 税 发 票 开具 有 关 问 题 的 公告 》， 对 | 
Re 2) 财务 部 将 开具 发 票 的 有 | 理 规定 》 
ee 全 关 事项 通知 各 部 门 负责 
所 在 地 区 
2017 年 10 月 
国标 、 行 标 、 2017 年 10 月 1 号 前 通过 | ”全 面 修改 质量 | 1 号 前 通过 IATF 
地 标 ATP 16949:>2016 于 2016E0 胃 了 史 发 布 IATF 16949 : 2016 换 版 审核 管理 体系 文件 16949: 2016 换 
版 审核 
新 领域 、 新 材 
料 、 新 设备 
技术 环境 | ”专利 有 效 其 
自动 化 、 智 能 
化 、 信 息 化 
| 人 RE 增加 知识 管理 方 | _ 2017 下 10 用 
知识 经 济 源 等 生产 要 素 ， 成 为 经 济 增长 的 核心 和 第 一 推 | 公司 引进 知识 管理 体系 tea 完成 知识 管理 体 
面 的 文件 wt 
动力 系 的 建设 
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外 部 环境 类 别 


应 对 措施 


需 增加 或 修改 
的 文件 


( 续 ) 


需 增加 或 修改 
的 经 营 目标 





市 场 占有 率 








1) 公司 A 产品 占有 率 预 计 下 降 20% 
2) B 产品 占有 率 持平 
3) C 产品 占有 率 预 计 增 长 20% 





1) 对 A 产品 


外 市 场 开拓 





2) 对 C 产品 ， 
积极 开发 外 部 供 方 ， 确 保 实 


际 增长 


分 阶段 降价 ， 
加 强 销售 广告 投入 ， 加 强国 


提高 产能 ， 





市 场 稳定 性 





顾客 增长 趋势 





替代 品 








市 场 领先 者 的 


环境 
”| 发 展 趋势 











安全 感 








\ 
文化 社会 | 作 时 间 





育 环 境 





公共 候 
日 

环境 人 文 环境 、 教 
| 
网 
不 人 


社 


业 道 德 准 贝 














外 汇 汇率 








国家 及 行业 经 
济 走向 





经 济 齐 环境 











通货 膨胀 





贷款 难 易 程 度 











国际 贸易 协议 





























( 续 ) 


需 增加 或 修改 需 增加 或 修改 


部 环境 类 多 现状 描述 立 对 措 
外 部 环境 类 别 现状 描述 应 对 措施 的 文件 的 经 营 目标 





国家 政策 稳定 性 





出 口 国政 治 稳 
政治 环境 | 定性 








国家 公共 投入 























本 地 基础 设施 
编制 /日 期 : 审核 /日 期 : 批准 /日 期 : 
表 3.3-2 组 织 环境 内 部 因素 监视 和 评审 表 


需 增加 或 修改 需 增加 或 修改 


部 环境 类 另 容 (现状 述 站 而 和 ) 措 








宗旨 创造 优质 、 可 靠 、 环 保 、 健 康 的 新 型 电子 产 
(公司 存在 的 | 品 ， 促 进 产业 发 展 ， 为 利益 相关 方 创造 价值 
) 





建立 公司 使 命 宣传 寺 




















一 二 





公司 的 愿景 
企业 文化 (对 公司 的 未 
和 价值 观 | 来 展望 和 描述 ) 





价值 观 
(公司 做 事 的 2018 年 3 月 
基本 原则 ， 通 常 加 强 公 司 价值 观 的 培训 完成 公司 价值 观 
包括 企业 道德 、 的 培训 
理念 、 信 念 等 ) 
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(公司 产品 的 
组 合 、 种 类 、 产 











整合 产品 线 ， 逐 步 减少 低 附 加 值 产品 ; 集中 
资源 ， 保 证 高 附加 值 产品 ; 每 年 创新 或 引入 新 
品 ， 积 极 寻 求 利润 增长 点 











( 续 ) 
a rE 
内 部 环境 类 别 内 容 (现状 ) 描述 应 对 (配套 ) 措施 Re 
成 呈 目 标 立足 中 国 ， 行 销 全 球 ， 汽 车 发 动机 型 号 全 而 
(在 一 定 的 时 间 内 | 覆盖 ; 2018 年 外 销 销售 收入 大 于 1 亿美 元 ; 
所 要 达到 的 结果 ) | 内 销 销售 收入 超过 10 亿 人 民 币 
x ED 
i 巩固 国内 市 场 ， 深 化 美国 市 场 ， 开 拓 欧 洲 市 
天王 中 | 场 ;与 核心 供 方 构建 成 略 联盟 ;发 展 产 品 多 元 
目标 所 采取 的 行 | 化 呈 二， 守 半生 启 服 务 
动 方案 ) Le 
Waa 通过 网 络 信息 平台 ， 实 时 获取 国内 外 市 场 最 2018 年 3 月 
(为 实现 营销 | pp 一 人 | 聘请 网 络 公司 ， 建 立 市 场 、| ”增加 网 络 安全 | 
旧 拓 所 来 联 的 行 | 新 综合 数据 ， 把 握 市场 动态 ， 快 速 反应 ， 以 服 | 全 信 信息 网 人 从 理 广 而 的 交 件 | 建设 完成 市 场 、 
7 务 和 质量 拓展 市 场 销售 信息 网 络 
动 方案 ) 
文化 战略 以 价值 观 为 纲领 ， 将 企业 文化 融入 公司 各 项 
发 展 眠 用 | 《企业 文化 建 | 规章 制度 ， 着 重 闻 造 以 人 为 本 和 鼓励 创新 的 企 
设 的 行动 方案 ) “| 业 文化 
入 玫 厂 略 实施 和 运行 知识 管理 程序 ， 构 建 学 习 型 组 2018 年 7 月 
(公司 选 人 、 用 人 .| 织 ;通过 与 高 校 联合 建立 博士 后 工作 站 ， 培 育 ee es 完成 企业 博士 后 
育 人 的 行动 方案 ) | 工程 专业 技术 人 才 ， 完 善 组 织 人 才 再 造 机 能 工作 站 的 建立 
产品 战略 




















进 的 行动 方案 ) 
























































品 线 的 整体 策划 ) 

技术 战略 

(为 提高 技术 引进 现 有 各 种 科研 成 果 或 成 熟 技术 ， 投 入 机 
能 力 而 进行 的 技 | 器 人 ; 尽快 采用 环境 友好 型 材料 和 可 再 生 材 
术 开 发 和 技术 引 | 料 ; 缩短 研发 周期 ， 提 高 技术 转化 能 




















NA\ 


人 
7 \ 
1 
Se， 
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内 部 环境 类 别 


内 容 (现状 ) 描述 


应 对 (配套 ) 措施 


需 增加 或 修改 
的 文件 


( 续 ) 


需 增加 或 修改 
的 经 营 目标 





财务 因素 


优势 : 自 














有 资金 充足 ， 有 成 熟 的 财务 管理 团 
队 ， 熟 悉 国 内 外 财务 法 律 法 规 
: 回 款 率 低 ， 资 金 周转 慢 ， 
大 ， 坏 账 率 偏 高 





库存 压力 











组 织 知识 因素 











: 拥有 18 年 研发 、 生 产 、 质 量 管理 的 


势 : 没有 建立 知识 管理 平台 ， 





不 利于 分 享 














公司 引进 知识 管理 体系 








增加 知识 管理 
方面 的 文件 


2017 年 10 月 
完成 知识 管理 体 
系 的 建设 











基础 设施 与 运行 环境 因素 





优势 : 有 完整 的 、 成 熟 的 自动 化 生产 线 ， 以 
及 配套 的 无 尘 车 间 

> 势 : 设备 智能 化 不 够 ， 部 分 设 
满足 高 端 顾客 需求 


备 精度 不 能 














业绩 (绩效) 因素 






































险 管理 存在 盲点 

















优势 : 销售 收入 连续 3 年 保持 15% 的 增长 
性 年 新 增 5 ~8 项 专利 ; 获得 顾客 A 级 供 
y 商 称号 ， 顾 客 满意 度 综合 评价 名 列 前 茅 
劣势 : 成 本 偏 高 ， 纯 利 偏 低 ， 与 国外 同行 比 
较 ， 技 术 力量 不 足 ， 目 前 仍然 是 技术 上 的 跟随 
者 。 国 际 品 牌 竞 争 力 不 足 ， 国 外 经 营 能 力 有 











= ELE 


组 织 治 理 因素 





编制 /日 期 : 

















优势 : 股东 理念 一 致 ， 股 东 构 成 
> 势 : 带 有 家 族 企业 色彩 ， 与 现代 化 企业 治 
存在 一 定 差距 








审核 /日 期 ; 








具有 互补 性 








引进 战略 投资 方 


批准 /日 期 : 











2018 年 7 月 
引进 一 家 战略 投 
资方 
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表 3.3-3 相关 方 需求 和 期 望 监视 和 评审 表 




































































































































































相关 方 需求 和 期 望 企业 应 对 措施 需 增加 或 修改 的 文件 需 增加 或 修改 的 经 营 目 标 
\ 在 年 fT 十 记 
1) 要 求 我 公司 建立 IATF | 1) 会 司 在 2018 年 19 生前 通过 IAYY 
Wn ie 16949 质量 管理 体系 认证 
| 2) 做 好 生产 过 程控 制 ， 做 好 产品 检验 ，| ” 全 面 修改 质量 管理 体系 | 2018 年 10 月 1 号 前 通过 
天 六 蝇 合 烙 、 交 贷 及 时 。 | 向 好 订单 跟 进 文件 IATF 16949: 2016 换 版 审核 
3) 沟通 渠道 畅通 ， 投 诉 得 3) 设立 专人 进行 沟通 ， 全 天 24 小 时 手 
到 及 时 处 理 ~ 人 
机 开机 
1) 顾客 采购 价格 合理 1) 采用 价值 工程 分 析 法 确定 采购 价格 
供 方 | 2) 顾客 按 合同 及 时 付款 2) 严格 按 合 同 向 供应 商 付款 
3) 与 顾客 建立 稳定 、 持 | ”3) 把 供应 商 看 作 公司 的 延伸 ， 保 持 良 
续 、 双 赢 的 合作 关系 好 的 供应 链 关 系 ， 建 立 战略 联盟 
1) 做 好 员工 满意 度 调查 ， 严 格 执行 劳 
动 法 规 ， 确 保 员工 得 到 合理 的 薪酬 、 适 宜 
1) 良好 的 薪酬 ， 适 宜 的 办 je 
员工 人 送信 的 办 | 的 环境 制定 《员工 满意 度 调查 程 
~ 2) 构建 学 习 型 组 织 ， 培 养 知识 型 员工 ，| 序 》 
从 内 部 挖掘、 培养 、 招 聘 企业 中 高 层 管理 
人 员 ， 完 善 组 织 人 才 再 造 机 制 
1) 引进 战略 投资 方 ， 引 入 现代 企业 管理 
和 1) 2018 年 7 月 引进 一 家 战 
| 度 ， 积 极 推行 企业 管理 变革 ， 加 强风 险 管 
_ 1 在 浊 首 十 ， 往 康 区 属 ，|| 大全 全 全 下 由 作 征用 略 投资 方 
及 和 | Wi 由 站 有 理 ， 促 进 先进 管理 方法 应 用 的 广度 和 深度 站 30 让 遇 必用 交 庆 到 
篇 2) 扩大 销售 渠道 ， 实 行人 员 定编 ， 做 pe A 
好 成 本 控制 
1) 政府 希望 增加 税收 、 扩 | ”1) 加 大 新 产品 开发 ， 扩 大 销售 渠道 ， 下 
2018 年 ， 销 售 达到 10 
其 他 | 大 就 业 提高 缴 税额 本 年 ， 销 售 收入 达到 
2) 政府 希望 企业 严格 守法 | “2) 严格 遵守 法 律 法 规 
编制 /日 期 : 审核 /日 期 : 批准 /日 期 : 
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表 3.3-4 经 营 (质量 ) 目标 清单 

















Se 计算 公式 统计 | 考核 人 或 

标 SR 公司 党 设 , 前 注 

目标 名 黎 (2 et 设置 目的 (计算 方法 ) 目标 值 周期 | 考核 单位 备注 
门 / 过 程 ) 




















每 年 年 终 (每 年 管理 评审 前 ) ， 营 销 部 组 织 
顾客 满意 度 公司 德 核 服 务 质量 进行 顾客 满意 度 调 查 ， 并 计算 得 分 ， 详 见 宇 95 分 | 年 度 | 营销 部 
《顾客 满意 度 调 查 控制 程序 

























































































)s 
交 货 准时 率 公司 能 Ee 交 货 准时 率 2 x100% 二 98% “| 月度 | 营销 部 
已 见 心 \ 
顾客 退货 率 公司 ee 顾客 退货 率 = 四 人 企 x1000000 (PPM) | <3500PPM | 月 度 | 营销 部 
E :ALD 网 里 
,wa _ 当月 按 计划 完成 的 订单 数 
生产 计划 达成 率 = 人 
生产 计划 达成 率 生产 部 戎 核 生 产 进度 es 当月 计划 订单 数 宇 90% ”| 月度 | 副 总 经 理 
x100% 
考核 公司 销售 年 销售 收入 10 亿 元 ， 营 销 部 应 将 其 展开 到 10 亿 元 a 
当 佳 从 司 度 | 财务 音 
区 人 公司。 | 能力 每 个 月 。 每 月 统计 一 次 人 
公司 万利 
销售 利润 率 公司 Fe 按 会 计 准则 计算 >18% “| 年 度 | 财务 间 
已 
考核 公司 赢利 能 
人 均 税 利 公司 人 按 会 计 准 则 计算 =8 万 元 /人 | 年 度 | 财务 间 





力 、 成 本 控制 能 力 


















































注 : 列 出 公司 经 营 目标 、 部 门 〈 过 程 ) 绩效 指标 。 最 好 从 数量 、 质 量 、 成 本 、 时 间 四 个 方面 建立 目标 〈 指 标 ) ， 或 用 平衡 计 分 卡 的 四 个 维度 建立 目 





“60[T 




















标 〈 指 标 ) 。 
编制 /日 期 : 审核 /日 期 : 批准 /日 期 : 
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表 3.3-5 经 营 计划 






























































































































































序号 目 标 方法 措施 负责 人 “| 资源 需求 | ”启动 时 间 完成 时 间 结果 评价 方法 
1) 在 顾客 验 货 前 ， 由 QA 
对 出 货 进行 抽检 ， 抽检 的 直 进 行 下 去 ， 直 到 | ”每 个 月 统计 一 次 客 
本 A 质 检 员 | 2017/8 
AQL 值 要 比 顾客 的 AOL 值 小 | QA 质 检 5 另 有 规定 户 验 货 一 次 通过 率 
一 个 等 级 
客户 验 货 
1 | 次 通过 率 
三 98 细 1) 2017/7/11 检查 
1 2017/7/10 制定 上 划 施 制定 情 Y 
2) 对 去 年 的 客户 验 货 情况 ee 制定 aa 
六 行 统计 氟 中 主要 的 不 全 量 部 经 理 | …… de l 
i ee 人 2) 2017/8/30 进行 | 月 份 的 客户 验 货 一 次 
A 效果 验证 通过 率 进 行 统计 分 析 ， 
进而 验证 措施 的 效果 
2 证 
3 
注 : 1. 经 营 计划 就 是 针对 表 3.3-4 中 目标 (指标 ) 的 实现 制定 的 措施 计划 ， 这 才 是 经 营 计划 的 核心 内 容 。 有 的 公司 写 出 的 经 营 计划 长 篇 大 论 ， 上 废话 
太 多 ， 就 是 没有 核心 的 内 容 。 
2. 经 营 计划 的 编制 参见 笔者 所 编著 《IATF 16949 质量 管理 体系 五 大 工具 最 新 版 一 本 通 》 附 录 。 


编制 /日 期 : 审核 /日 期 : 批准 /日 期 : 
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表 3.3-6 


经 营 计划 实现 情况 检查 表 


















































检查 月 度 : 2017 年 10 月 检查 日 期 : 2017/11/8 
标 级 别 人 
序号 | (公司 /部 | 目标 名 称 目标 人 人 
门 /过 程 ) 和 
an 1) 准时 交 货 次 数 : 215 次 
1 公司 “| 交 货 准时 率 =98% 1) 交 货 准时 率 = a 100% 2) 交 货 总 次 数 : 216 次 达标 
3) 交 货 准时 率 : 99. 53% 
顾客 退货 数量 1) 顾客 退货 数量 : 105 个 
顾 一 中 一 全 2 二 
2 | 公司 | 顾客 退货 率 | <3500PPM 顾客 退货 率 = 名 而 从 数量 X1000000 2) 总 出 货 数量 ，63 万 个 全 
(PPM) 3) 顾客 退货 率 : 166PPM 
1) 当月 按 计 划 完 成 的 订单 数 : 
生产 计划 生产 计划 达成 率 = 下 村 守 二 于 笋 295 单 2 
3 生产 部 | 、 、 =90% 月 计划 订单 数 ER 达标 
达成 率 je 2) 当月 计划 订单 数 : 300 单 
3) 生产 计划 达成 率 : 98. 33% 
售 收入 10 10 月 份 要 求 完成 1 
4 | 公司 | 销售 收入 | 工 亿 元 (10 月 ) pe ev 月 份 妆 这 窜 成 1 全 | 枯 忆 将 总 大 世相 于 达标 
0 ~ L = 
SI 
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IATF 16949: 2016 程序 
文件 一 一 支持 类 


4.1 设备 管理 程序 








1. 目的 
规定 设备 的 采购 、 使 用 、 维 修 、 保 管 的 管理 ， 以 确保 设备 能 满足 产品 质量 的 需要 。 
2. 适用 范围 
本 程序 适用 于 公司 所 有 设备 的 管理 。 
3. 职责 
3.1 总 经 理 负 责 设备 采购 申请 的 批准 。 
3.2 设备 部 负责 设备 的 采购 、 验 收 、 使 用 、 维 修 和 报废 过 程 的 统筹 管理 。 
3.3 使 用 单位 负责 设备 的 使 用 管理 和 日 常 保 养 工作 。 
4. 过 程 分 析 乌 龟 图 
依 设 备 部 : 设备 验收 、 使 用 、 

















全 设备 档案 ; 维护 、 报 废 的 统筹 管理 ; 
令 维 修 工具 ; 仿 设 备 使 用 部 门 : 设备 的 使 
令 备 件 用 管理 与 日 常 维护 

















设备 管理 过 程 





























输入 依 工厂、 设施 和 设备 策划 输出 
4 工艺 改进 的 需求 ; Re 名 合格 的 设备 ; 
多 设备 保养 的 需求 2 多 设备 全 帐 ; 
设 备 配置/ 更 新 的 需求 。 多 设备 目 党 修理 与 大 修 ; 多 设备 操作 与 维护 保养 
规程 ; 
信保 养 计划 ; 
多 设备 保养 、 维 修 记录 
多 设 备 管理 程序 ( 舍 风 险 控 多 设备 月 平均 故障 时 间 ; 
制 ) ; 多 设备 月 故障 次 数 超过 3 次 
多 设备 编号 办 法 的 机 合 百分数 ; 
多 设备 分 类 管理 办 法 人 OEE 设 备 综合 效率 ; 
多 MTBF 平 均 故 障 间隔 时 间 ; 
争 MTTR 平 均 维 修 时 间 ; 
多 关键 设备 出 现 故 障 (风险 
控制 指标 ) 





. 122 ， 





了 一 
/ A、 


2 
‘i 1 
。 第 4 章 IATF 16949: 2016 程序 文件 一 支持 类 ， Ww 加 








| 
设备 增加 /更 新 需求 ' 
' 

设备 采购 计划 ' 
1 

1 

| 

L 

1 

















设备 移交 


设备 预防 性 保养 
设备 预见 性 保养 


上 
设备 使 用 管理 设备 日 常 修理 
设备 大 修 


设备 备件 管理 
设备 报废 
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6. 作业 程序 与 控制 要 求 


程 序 


工作 内 容 


输出 文件 


责任 部 门 / 人 





6.1 工厂 、 
设施 和 设备 
的 策划 





6.1.1 





在 下 列 情况 下 ， 





副 总 经 理 要 组 织 成 立 由 
设备 部 、 产 品 研 发 部 、 生 产 部 、 工 艺 技 术 部 、 质 
量 部 人 员 组 成 的 多 方 论 训 
厂 、 设 施 和 设备 的 策划 : 


E 小 组 (CFT)， 进 行 工 





1) 新 产品 的 产品 设计 和 开发 阶段 


2) 如 有 必要 


3) 如 有 必要 

















进行 重大 改进 时 
4) 如 有 必要 ， 


; 对 工厂 、 





设施 和 设备 进行 更 新 改 
造 前 ， 或 增加 设施 、 设 备 前 


， 在 产品 、 工 艺 技术 、 作 业 方 法 等 





每 年 制定 经 营 计划 时 

















6.1.2 在 进行 工 | 





方 论证 小 组 (CFT) 要 对 现 有 

















进行 评价 ， 评 





解 的 方法 识别 并 控制 其 中 可 能 存在 的 风险 : 











时 要 考虑 应 








1) 工厂 布局 


实现 同步 流动 




















2) 工业 自动 化 评价 : 对 每 











的 评价 ， 能 否 全 























化 材料 的 流动 和 搬 
运 ， 以 尽量 减少 材料 转移 和 搬运 ， 使 转移 和 搬运 
的 线路 最 短 ; 能 否 充 分 地 利 月 
一 场所 都 能 做 到 增值 使 用 ; 


场地 和 空间 ， 使 每 
能 耕 让 材料 在 生产 中 


、 设 施 和 设备 的 策划 前 ， 多 
过 程 运 行 的 有 效 性 


险 识别 与 风险 组 


























一 工序 的 可 自动 化 程 


度 进行 评价 。 评 价 时 要 综合 考虑 工作 的 重复 性 、 
自动 化 的 可 行 性 、 自 动 化 的 经 济 性 。 对 那些 工作 








3) 工效 学 、 





心 数量 /工人 数量 或 4 
5) 贮存 与 库存 水 了 








重复 性 高 、 自 动 化 可 行 性 高 、 自 动 化 经 济 性 好 的 
- 序 可 考虑 实施 自动 化 
人 的 因素 、 增 值 劳动 的 评价 ; 对 整 








过 程 运行 有 











个 生产 作业 过 程 进行 分 析 ， 看 有 无 多 余 或 重复 的 
作业 、 程 序 是 否 合理 、 
太 长 等 。 对 工序 




















过 了 最 高 存量 的 要 求 
6) 制造 可 行 性 与 产能 策划 的 评价 ， 现 有 设施 、 


股 运 是 否 太 多 、 等 处 
P 操 作者、 操作 对 象 、 操 作 工 具 
的 布局 、 安 排 的 合理 性 进行 分 析 。 对 操作 人 员 进 
行 各 种 操作 时 的 身体 动作 进行 分 析 ， 找 出 其 中 的 
问题 点 ， 以 及 等 待 、 白 干 、 蛮 1 
4) 操作 者 与 生产 线 平衡 的 分 析 : 对 生产 线 进行 
分 析 ， 以 消除 各 工序 的 时 间 差 异 ， 并 寻求 工作 中 
E 产 线 节 拍 最 小 化 的 配置 

FE 的 评价 :对 现场 周转 物料 及 
库存 物料 的 周转 情况 进行 分 析 ， 看 其 存量 是 否 超 


F 的 地 方 





是 否 


























设备 能 否 满 足 ] 
要 求 


应 将 评价 的 结论 填写 在 


记录 表 ” 中 


品 的 生产 ， 产 能 能 否 满足 顾客 的 








“过 程 运行 有 效 性 评价 





效 性 评价 记 
录 表 





多 方 论证 小 
组 (CFT) 
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( 续 ) 
程序 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门 /人 
6. 1.3 ”在 过 程 运行 有 效 性 评价 的 基础 上， 结合 
公司 发 展 的 需要 ， 多 方 论证 小 组 (CFT) 进行 工 多 方 论证 小 
6 1 工 F | 厂 、 设施 和 设备 的 策划 。 策 划 时 ， 应 当 关注 精益 组 (CFT) 
设施 和 设备 | 生产 方式 的 运用 ， 以 最 大 限度 地 减少 浪费 
的 策划 6.1.4 需 新 增 或 改进 设施 、 设 备 时 ， 设 备 部 要 | 设施 、 设 备 
编制 “设施 、 设 备 新 增 /改进 计划 ”， 经 多 方 论证 | 新 增 /改进 设备 部 
小 组 (CFT) 审核 后 ， 报 总 经 理 批准 计划 
6.2.1 设备 部 根据 “设施 、 设 备 新 增 /改进 计 | 
划 ”" ,填写 “设备 配置 申请 表 ” ， 经 总 经 理 批准 后 Se 使 用 部 门 
交 有 关 人 员 采 购 
6 2 设备 | 62.2 设备 采购 时 ， 采 购 人 员 应 对 设备 供应 商 
2 进行 选 型 考察 ， 与 设备 供应 商 签订 合同 。 采 购 人 , , 
设备 采购 合同 采购 人 员 
Ee 员 应 要 求 供应 商 提供 必要 的 备件 、 图 样 资 料 和 使 | 设备 采购 合同 | 采购 人 5 





























用 说 明 书 





a 





.2.3 设备 购 回 后 ， 采 购 人 员 应 通知 设备 管理 设备 说 明 书 
员 ， 对 购置 的 设备 按说 明 书 及 装 箱 单 如 有 的 话 ) | 。 装 箱 单 等 ”| 设备 管理 员 
逐一 进行 清点 ， 设 备 技术 资料 由 设备 管理 员 存 档 






































6.3.1 设备 的 安装 与 调试 由 设备 管理 员 负 责 ， 
须 供应 商 安 装 调试 时 ， 由 采购 人 员 负 责 联系 

















6.3.2 设备 安装 调试 后 ， 由 设备 管理 员 组 织 使 
6.3 设备 | 用 部 门 进行 验收 。 在 确认 设备 没有 制造 问题 、 能 
的 安装 调试 、| 正常 运行 后 ， 由 设备 管理 员 填 写 “设备 验收 单 ”| 设备 验收 单 | 设备 管理 员 

验收 、 移 交 | 并 与 使 用 部 门 办 理 交 接手 续 。 验 收 过 程 中 如 有 问 

题 ， 应 及 时 反馈 给 采购 人 员 及 有 关 部 门 进 行 处 理 















































6.3.3 设备 管理 员 按 《设备 编号 办 法 》 的 要 求 
对 设备 进行 编号 并 做 好 设备 台 账 











6.4.1 按 《 设 备 分 类 管理 办 法 》 将 设备 分 为 
A、B、C 三 类 ， 对 设备 进行 分 类 管理 。 设 备 管理 设备 管理 员 
员 应 在 设备 台 账 上 注 明 设备 的 类 别 


6.4 设备 6.4.2 设备 管理 员 应 编制 设备 维护 目标 及 其 实 
的 使 用 管理 | 施 的 措施 计划 ， 作 为 经 营 计划 的 一 部 分 ， 并 按 设备 管理 员 
《经 营 计划 管理 程序 》 进行 管理 


6.4.3 设备 工程 师 负 责编 写 必 要 的 设备 操作 与 
维护 保养 规程 







































































设备 工程 师 
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( 续 ) 
程 序 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门人 
6.4.4 设备 操作 工 必 须 熟 悉 所 使 用 设备 的 性 
能 、 操 作 要 领 及 日 常 保养 方法 ; 必须 经 过 培训 ， 设备 操作 工 
合格 后 持 证 上 岗 ; 必须 严格 遵守 有 关 的 设备 操作 ee 








与 维护 保养 规程 ， 严 禁 违 章 操作 





6.4.5 ”对 于 大 型 、 精 密 设备 (A 类 设备 ) ， 设 | 设备 运行 记 
操作 工 应 做 好 必要 的 “设备 运行 记录 ”。 连 续 运 | 录 、 设 备 交 | 设备 操作 工 
时 ， 需 办 理 “ 设 备 交 接班 记录 ” 接班 记录 





两 











6.4.6 ”对 公司 内 的 主要 生产 设备 ， 应 指派 专人 
6.4 设备 | 负责 。 其 他 人 员 需 借用 设备 时 ， 必 须 征 得 其 同意 
的 使 用 管理 ”| 并 服从 其 管理 















































































































































6.4.7 长 期 闲置 〈 闲 置 时间 1 年 以 上 ) 而 又 不 
报废 的 设备 ， 使 用 部 门 应 通知 设备 管理 员 ， 设 备 庆生 而 
管理 员 对 该 设备 进行 封存 并 在 设备 上 挂 上 “闲置 
设备 ” 牌 。 闲 置 设备 启封 时 应 经 设备 管理 员 同意 

6.4.8 对 于 检修 中 的 设备 ， 设 备 工程 师 应 在 设 

备 适 当 位 置 挂 红色 “正在 检修 ”检修 牌 ， 对 于 报 

废 的 设备 ， 设 备 管理 员 应 在 设备 适当 位 置 挂 黑色 ee 

“报废 ” 牌 。 现 场所 使 用 的 状态 良好 的 设备 不 再 另 和 

行 标识 

6.5.1 设备 管理 员 建 立 “设备 易 损 件 清单 "，| 设备 易 损 件 | 设备 管理 员 

确定 每 种 易 损 件 的 安全 库存 量 清单 ee 
6.5 设备 | 6.5.2 当 库存 的 设备 易 损 件数 量 接近 安全 库存 

备件 管理 量 时 ， 设 备 管理 员 要 做 好 采购 计划 并 实施 采购 。 没 备 管理 员 
对 于 临时 急需 的 设备 配件 ， 设 备 管理 员 要 即时 ee 
采购 

6.6.1 应 对 设备 进行 必要 的 日 常 保养 和 定期 保 




















设备 日 常 检 
查 保养 记录 、| 使 用 者 、 设 备 
设备 定期 检 工程 师 














养 。 使 用 者 负责 日 常 保养 (填写 “设备 日 常 检查 
保养 记录 ”)， 设 备 工程 师 负 责 定期 保养 (填写 
“设备 定期 检查 保养 记录 ”) ， 按 有 关 的 设备 维护 与 





















































保养 规程 进行 
> 6.6.2 每 年 12 月 份 ， 设备 管理 员 要 做 好 下 年 度 
硕 防 性 的 设备 定期 保养 计划 (填写 “年 度 设备 定期 保养 








计划 ”) 。 定 期 保养 前 1 ~5 天 ， 应 通知 设备 使 用 部 年 度 设备 定 
门 ， 以 便 其 调整 工作 ni 设备 管理 
设备 管理 员 每 月 第 1 个 星期 需 对 上 月 实施 的 | 

“年 度 设备 定期 保养 计划 ”进行 评审 ， 如 果 评 审 发 
现 计划 未 完成 ， 则 应 适时 采取 纠正 措施 











Bn 
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( 续 ) 
程 序 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门人 
6.7.1 每 月 最 后 一 个 星期 ， 设 备 工 程 师 应 根据 
过 程 运行 、 设 备 运 行 、 ee 设备 月 度 预见 设备 工程 师 


| 况 ， 针 对 设备 中 的 潜在 问题 ， 做 好 必要 的 下 一 月 | 性 维修 计划 
6.7 设备 | 份 的 RE 
预见 性 保养 





6.7.2 “设备 月 度 预见 性 维修 计划 ”经 设备 部 
经 理 审批 后 实施 。 设 备 工程 师 维修 时 应 将 维修 的 | 设备 检修 单 、| 设备 工程 师 
情况 记录 在 “设备 检修 单 ” 上 























6. 8.1 设备 在 日 常 使 用 过 程 中 发 生 故 障 时 ， 使 
用 部 门 应 开具 “设备 检修 单 ” 及 时 通知 设备 工程 | 设备 检修 单 使 用 部 门 
师 ， 由 设备 工程 师 进行 修理 或 做 出 相应 处 理 
6. 8.2 检修 后 的 设备 使 用 前 需要 有 使 用 部 门 负 


责 人 签名 认可 。 设备 工 程 师 应 将 设备 检修 情况 及 | 设备 检修 单 | 设备 工程 师 
6.8 设备 | 结论 记录 在 “设备 检修 单 ”上 












































































































































的 日 常 修理 
Eh 6 8 3 公司 内 不 能 完成 的 修理 ， 由 设备 部 负责 
委 外 修理 。 委 外 修理 后 ， 由 设备 工程 师 组 织 验收 
并 填写 “设备 检修 单 ” (如 修理 方 有 “设备 修理 | . | 
县 备 检修 单 “| 设备 工程 | 
记录 表 "， 则 由 使 用 部 门 在 其 上 面 签字 验收 即 可 ，| 设备 检 人 We 
修理 方 的 “设备 修理 记录 表 ” 应 留存 给 设备 工程 
师 一 份 ) 
6.9 设备 i 2 jai 大 这 
的 大 修 6.9.1 设备 的 大 修 执行 《设备 大 修 管理 规定 》 








6. 10.1 技术 性 能 不 能 满足 生产 工艺 要 求 和 保 
证 产品 质量 的 设备 或 故障 频繁 、 效 率 低 、 经 济 效 
益 差 、 技 术 改 造 又 不 经 济 的 设备 应 当 报 废 
6.10 设 6. 10.2 ee 设 

水 







































































备 的 报废 | 备 报废 申请 单 ") ， 经 设备 工程 师 确认 、 设 备 部 经 | 设备 报废 四 
理 审核 、 总 经 理 批准 后 报废 。 设 备 工程 师 应 在 台 | sw 总 经 理 
账 中 注 明 报废 情况 。 报 废 的 设备 须 挂 上 黑色 “ 报 
废 ” 牌 并 适时 从 现场 清除 
7. 过 程 绩效 的 监视 
ee 计算 公式 ee 监视 单 
绩效 指标 (计算 方法 ) 指标 值 | 监视 频率 位 /人 
7.1 设备 
开 堆 1 册 | ya 三 二 站 设备 故障 总 时 间 <1.5 设备 管 
J 设备 月 平均 故障 时 间 = 一 设 知 总 守 至 | Ee 
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( 续 ) 
a 计算 公式 a 
绩效 指标 (计算 方法 ) 指标 值 | 监视 频率 oN 
72 设备 | 设备 月 故障 次 数 超过 3 次 的 机 台 百 分 数 
月 故障 次 数 | 。 们 全 eh te. sm | 月 | 设备 和 
超过 3 次 的 设备 月 改 了 次 数 超过 3 次 的 机 台数 ,100% 所 5% 理 员 
网 设备 总 台数 
机 台 百 分 数 
OEE 设备 综合 效率 
= 时 间 利用 率 x 性 能 利用 率 x 合格 品 率 
二 中 : 
73 OFPE | 1) 时 间 利用 率 = 共 于 本 | 设备 管 
设备 综合 效率 _ | 
2) 性 能 利用 率 = 仑 生 E 产 节拍 时 间 x 加 工 数量 
3 开动 时 间 
x 合格 品 数量 
3) 合格 品 率 = 数量 
a A 类 设备 总 的 工作 时 间 1000 设备 管 
到 1 十 RR 这 i 二 估 芭 人 俞 心 有 时- 十 旧 三 fr 
下 均 改 障 间 | MIBR = 对 设备 发 生 的 玫 障 次 数 小 时 理 员 
隔 时 间 
7.5 MTTR | jyrrR_A 类 设备 修复 时 间 总 和 <2 小 时 | 年 设备 管 
平均 维修 时 间 “人 A 天 设备 修复 次 数 Ss 理 员 
8. 过 程 中 的 风险 和 机 遇 的 控制 〈 风 险 应 对 计划 ) 
风 险 应 对 措施 其 他 事项 | 执行 时 间 | 负 责 人 | 监视 方法 
1) 与 设备 供应 商 签订 设备 部 经 
维修 合同 ， 保 证 随 叫 随 到 每 年 yop E32 
( 注 ; 每 年 12 月 都 须 签 下 12 月 | 设备 维修 
1 年 的 维修 合同 ) 合同 
人 设备 部 经 
2) 储备 一 定量 的 设备 执行 理 每 月 月 底 
一 正 旱 外 设 各 管理 员 
易 损 伯 | 人 由。 | 审查 设备 兄 
损 件 库存 量 
we 设备 工程 
了 芭 仁 而] 十 寸 车 
3) 车 间 认 真 做 好 设备 和 
的 日 常 点 检 保 养 并 填写 每 天 车 间 主 任 ee 
“设备 日 常 检查 保养 记录 ” e 
养 记录 ” 进 
行 确认 
设备 部 经 
4) 事后 要 对 设备 维护 设备 维 es 
保养 机 制 进行 检讨 ， 并 根 修好 后 | 设备 管理 员 a 
据 需 要 进行 修订 5 天 内 J 篇 
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9. 支持 性 文件 
9.1 《设备 编号 办 法 》 
9.2 《设备 分 类 管理 办 法 》 
9.3 《经 营 计划 管理 程序 》 
9.4 《设备 大 修 管 理 规定 》 
10. 记录 
10. 1 过 程 运行 有 效 性 评价 记录 表 ( 见 表 4.1-1) 
10.2 设施 、 设 备 新 增 / 改 进 计划 
10.3 设备 配置 申请 表 
10.4 设备 验收 单 〈( 见 表 4. 1-2) 
10.5 设备 台 账 〔( 见 表 4. 1-3) 
10.6 设备 运行 记录 
10.7 设备 交接 班 记 录 
10.8 设备 易 损 件 清单 
10.9 设备 日 常 检查 保养 记录 ( 见 表 4.1-4) 
10. 10 设备 定期 检查 保养 记录 ( 见 表 4.1-5) 
10. 11 年 度 设备 保养 计划 ( 见 表 4.1-6) 
10. 12 ”设备 月 度 预见 性 维修 计划 ( 见 表 4.1-7) 
10. 13 ”设备 检修 单 ( 见 表 4.1-8) 
10. 14 设备 报废 申请 单 
表 4.1-1 过 程 运 行 有 效 性 评价 记录 表 
多 方 论证 小 组 (CFT) 组 长 : CFT 成 员 : 





























评价 项 目 





建议 的 措施 及 划 





评价 内 容 








风险 ( 含 风险 控制 


村 临 的 





办 法 ) 


建议 增加 /更 新 
的 设施 、 设 备 





工厂 布局 
的 评价 


否 优化 材料 的 流动 和 搬运 ， 
以 尽量 减少 材料 转移 和 搬运 ， 使 
转移 和 搬运 的 线路 最 短 ; 能 否 充 
分 地 利用 场地 和 空间 ， 使 每 一 场 
所 都 能 做 到 增值 使 用 ， 能 否 让 材 
料 在 生产 中 实现 同步 流动 


能 
尽 















































工业 自动 
化 评价 





对 每 一 工序 的 可 自动 化 程度 进 
行 评价 。 评 价 时 要 综合 考虑 工作 
的 重复 性 、 自 动 化 的 可 行 性 、 
动 化 的 经 济 性 。 对 那些 工作 重复 
性 高 、 自 动 化 可 行 性 高 、 自 动 化 
经 济 性 好 的 工序 可 考虑 实施 
动 化 














ml 
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评价 项 目 








评 价 内 


容 


( 续 ) 


建议 的 措施 及 其 面临 的 ”| 建议 增加 /更 新 
风险 ( 含 风险 控制 办 法 ) 的 设施 、 设 备 























工效 学 、 人 
的 因素 、 增 





对 整个 生产 作业 过 程 进行 分 析 ， 


看 有 无 多 余 或 重复 自 


9 作业 、 程 序 


是 否 合理 、 搬 运 是 否 太 多 、 等 待 


是 否 太 长 等 等 。 对 工 


序 中 操作 者 、 














操作 对 象 、 操 作 工 具 的 布局 、 安 































































































排 的 合理 性 进行 分 析 。 对 操作 人 
员 进 行 各 种 操作 时 的 身体 动作 进 
行 分 析 ， 找 出 其 中 的 问题 点 ， 以 
及 等 待 、 白 干 、 蛮 干 的 地 方 

es 对 生产 线 进行 分 析 ， 以 消除 各 

三 于 了 | 工序 的 时 间 差 异 ， 并 寻求 工作 中 

帘 的 分 析 | 心 数量 /工人 数量 或 生产 线 节 拍 最 
小 化 的 配置 

贮存 与 库 “| ”对 现场 周转 物料 及 库存 物料 的 

存 水 平 的 ”| 周转 情况 进行 分 析 ， 看 其 存量 是 

评价 香 超 过 了 最 高 存量 的 要 求 

制造 可 行 性 | 现 有 设施 、 设 备 能 否 满足 产品 

与 产能 策划 | 的 生产 ， 产 能 能 否 满足 顾客 的 

的 评价 “| 要 求 

其 他 说 明 

编制 /日 期 ， 市 核 /日 期 ; 批准 /日 期 ; 
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表 4.1-2 设备 验收 单 























设备 编号 : 设备 名 称 : 设备 型 号 ， 
设备 生产 厂家 : 出 厂 年 月 : 厂家 编号 : 
设备 价格 : 使 用 部 门 : 验收 日 期 : 
验收 类 型 ， 口 新 购 大 修 后 其 他 : 















































设备 主要 技术 参数 ; 




















设备 外 观 、 说 明 书 、 图 样 资料 、 电 气 资料 、 合 格 证 、 随 机 备件 及 工具 等 验收 情况 : 





























设备 部 /日 期 : 
设备 调试 状况 检查 : 
好 
不 好 〈 详 述 理由 ) : 
调试 员工 /日 期 : 











设备 运行 状况 检查 ( 至 少 运 行 一 星期 ) : 
好 
不 好 〈 详 述 理由 ) : 






































使 用 部 门 负责 人 /日 期 ; 














合格 


























验收 中 的 意见 : 
设备 管理 工程 师 / 日 期 : 设备 部 经 理 / 日 期 : 
财务 部 备案 /日 期 : 财务 编号 : 
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类 别 : 
序号 | 财务 编号 | 设备 编号 | 设备 名 称 | 型 号 / 


规格 | 使 用 部 门 次 在 人 制 造 矿 家 出 三 编号 


表 4.1-3 设备 台 账 


启用 | 折旧 | 电机 
年 月 | 年 限 | 台数 











原 值 


备注 












































表 4.1-4 设备 日 常 检查 保养 记录 





















































































































































设备 编号 : 设备 名 称 : 使 用 部 门 : 保养 月 份 : 2016 年 3 月 
保养 项 目 2 SO SG SO 2S 6 2 2 0 
保养 人 

异常 情况 记录 : 

注 : 没 问 题 打 “VV”， 若 有 异常 则 打 “ x”， 并 在 “异常 情况 记录 ” 栏 中 记录 异常 情况 。 每 月 1 日 将 此 表 送 至 工艺 设备 部 存档 。 
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表 4.1-5 


设备 定期 检查 保养 记录 





设备 编号 : 设备 名 称 : M-300 激光 切割 系统 





使 用 部 门 : 


保养 时 间 段 : 2018/1 ~2018/12 





保养 项 目 保养 频率 


保养 日 期 





1/15 


4/15 7/15 


10/15 





激光 光路 清洁 及 调整 每 3 个 月 








传动 胶带 调整 每 3 个 月 














保 养 人 






































异常 情况 记录 : 








注 : 没 问题 打 “V”， 车 有 异常 则 打 “ x”， 并 在 





“异常 情况 记录 ” 栏 中 记录 异常 情况 。 


表 4.1-6 年 度 设备 保养 计划 



























































设施 /设备 编号 设施 /设备 名 称 1 月 2 引 朋 4 月 5 月 6 月 7 3 月 9 月 10 月 | 11 月 | 12 月 
SC002 M-300 激光 切割 系统 15 15 15 15 
注 : 在 保养 月 度 栏 写 上 保养 日 期 。 
编制 /日 期 : 审核 /日 期 : 批准 /日 期 : 











_®@ 


A 
1 


、 羔 属 双 一 一 材 攻 潮剧 9T0Z :6V69T 4LVI 圳 了 党 


天 
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月 度 : 2018 年 7 月 


设备 编号 | 设备 名 称 


表 4.1-7 设备 月 度 预 见 性 维修 计划 











维修 日 期 维修 工程 师 





维修 内 容 






























































编制 /日 期 : 











审核 /日 期 : 








批准 /日 期 : 
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表 4.1-8 设备 检修 单 








设备 /工装 编号 : 设备 /工装 名 称 : 
设备 型 号 ; 使 用 部 门 : 


























故障 发 生 时 间 及 现象 










































































使 用 人 员 / 日 期 /时 间 
检修 记录 (包括 故障 原因 诊断 、 更 换 零 部 件 情 况 ) : 
检修 人 /日 期 /时 间 
维修 结论 : 
恢复 正常 状态 
其 他 
使 用 人 员 / 日 期 /时 间 : 
备注 ;: 
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4.2 工装 管理 程序 
工装 管理 程序 

1. 目的 

保证 工装 从 设计 、 有 采购/ 制作、 验证 、 使 用 、 维 修 和 报废 全 过 程 按 规 定 的 方法 和 程序 
在 受 控 状态 下 进行 

2. 适用 范围 

本 程序 适用 于 公司 工装 (包括 模具 、 夹 具 、 刀 有 具 、 定 位 器 、 工 位 器 具 等 ) 的 管理 。 

3. 职责 

3.1 设备 部 是 工装 管理 的 归口 部 门 ， 负 责 工 装 的 申购 、 制 作 、 维 修 、 报 废 等 日 常 管 


理工 作 。 
3.2 工艺 技术 部 负责 
装 验 证 的 最 终结 论 。 
3.3 采购 部 负责 非 自 制 工 装 


4. 过 程 分 析 乌 龟 图 


令 维 修 工具 ; 
仿 监 测 设备 





输入 


令 新 产品 开发 需求 ; 
令 老 产品 改进 需求 ; 
令 生 产 和 更 换 需求 ; 
令 现 有 工装 状况 








令 工 装 管理 程序 ( 含 风 险 控 
制 ); 
令 工 装 编号 办 法 









责 组 织 新 试制 产品 或 技 改 革新 的 专用 工装 


的 采购 或 外 协 加 工 。 









工装 管理 过 程 
令 工 装配 置 申请 ; 

仿 工 装 的 设计 ; 

全 工装 的 采购 /制作 ; 
全 工装 的 验收 ; 

令 工 装 的 使 用 与 维护 ; 
全 工装 的 改造 与 报废 


的 设计 工作 ， 负 责 做 出 


3.4 工装 由 生产 车 间 、 质 量 部 、 工 艺 技术 部 共同 验证 。 


设备 部 :工装 管理 的 归口 
部 门 ; 

全 工艺 技术 部 : 工装 的 设 
计 、 工 装 验收 的 组 织 





输出 


令 合 格 的 工装 ; 

令 工 装 台 账 ; 

令 工 装 维护 、 保 养 、 处 
置 记录 








仿 工 装 月 平均 故障 时 间 ; 

仿 月 故障 次 数 超过 3 次 的 工 
装 百分数 ; 

仿 工 装 采购 /制作 及 时 率 ; 

令 工 类 工装 出 现 故障 (风险 
控制 指标 ) 
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程 


序 





工装 配置 申请 
工装 的 设计 


工装 的 制作 /采购 





工装 的 验收 





工装 的 使 用 与 维护 
工装 的 改造 与 报废 


6. 作业 程序 与 控制 要 求 





开 作 上 内容 





工装 档案 管理 


输出 文件 


责任 部 门人 











配置 











6.1.1 


艺 技术 部 要 编制 “工装 新 增 /改进 
论证 小 组 (CFT) 里 
设施 和 设备 的 策划 详 见 《设备 管 














多 方 论证 小 组 (CFT) 在 进行 工 | 
施 和 设备 的 策划 时 ， 如 需 新 增 或 改进 工装 时 ， 工 











计划 ”， 





F 核 后 ， 报 总 经 理 批 准 。 


蛙 程 序 》 


、 设 


经 多 方 


hs 


工装 新 增 / 
改进 计划 


多 方 论证 小 
组 (CFT) 





6.1.2 





[ 艺 技术 部 根据 “ 
划 ”， 填 写 “ 工 装配 置 (改进 ) 申 




















= 9 
请 式 





- 装 新 增 / 改 进 计 


工装 配置 〈( 改 
进 ) 申请 表 


工艺 技术 部 





6.1.3 


“工装 配置 (改进) 





术 部 经 理 














2 祥和 有 





总 经 理 批 准 。 费 
批准 


制 或 外 购 意 
购 的 落实 签署 意见 











申请 表 ” 交 了 





[ 艺 技 


见 ， 然 后 由 设备 部 就 





(要 落实 完成 且 




















| 间 )， 


超过 10000 元 时 ， 还 


工艺 技术 部 











部 保管 ， 


批准 后 的 “工装 配置 (改进 ) 申 
设备 部 应 将 批准 后 的 






































日 请 雪 





”复印 后 交 相 关 部 门 


请 表 ” 


“工装 配置 








设备 部 
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程 序 


工作 内 容 


输出 文件 


( 续 ) 
责任 部 门 / 人 





6.2 
的 设计 


工装 





6.2.1 工艺 技术 部 接 到 “ 


装配 置 (改进 


L 农 














De 
广 














请 表 ” 后 ， 


应 组 织 有 关 人 员 进 行 工装 的 设计 


工艺 技术 部 








6.2.2 工装 图 样 及 设计 文件 经 工艺 技术 部 经 理 
， 工装 图 样 及 设计 文件 的 管理 、 更 改 
要 执行 《图 样 及 技术 文件 管理 规定 》 








批准 后 生效 。 

















工艺 技术 部 





6.3 工装 
的 自制 与 
采购 


6.3.1 


自制 的 工装 设备 由 设备 部 制作 并 调试 


设备 部 








6.3.2 外 购 的 工装 由 设备 部 开 





“请 购 单 ” 交 采 


购 部 采购 。 工 装 采 购 时 ， 采 购 部 应 进行 情况 考察 ， 

















必要 时 与 工装 供应 商 签订 合同 (合同 需 副 总 经 理 


批准 ) 


采购 部 





6.4 
的 验收 


工装 








6.4.1 











制 / 外 购 的 工装 送 工艺 技术 部 。 工 艺 


技术 部 应 组 织 质量 部 、 生 产 车 间 、 设 备 部 对 工装 

















进行 验收 


工艺 技术 部 











6.4.2 工装 验收 前 ， 


[ 艺 技术 部 应 按照 工装 图 


样 的 要 求 对 工装 进行 检查 。 检 查 合格 后 ， 将 工装 





送 至 生产 车 间 进 行 试 生产 验收 





1) 设备 部 负责 调试 状况 的 检查 

















2) 使 用 部 门 负责 
星期 ) 的 检查 




















-装运 作 状 况 ( 至 少 运作 一 个 











3) 质量 部 负责 对 用 
检查 





- 装 进 行 试 生产 的 产品 进行 


4) 工艺 技术 部 负责 做 出 工装 验收 的 最 终结 论 
工装 验收 人 员 应 认真 填写 好 “工装 验收 报告 


工装 验收 报告 


工艺 技术 部 








6.4.3 
用 。 验 收 不 合格 的 工装 应 返 
为 止 


只 有 通过 验收 的 工装 
工 调整 ， 直 至 合格 





才能 投入 正式 使 





6.5 工装 
的 分 类 与 档 
案 管 理 











6.5.1 
工装 ; 


工装 按 殿 
开 类 是 一 般 工装 








重要 度 分 为 两 类 : 


1 类 是 重要 





1) 工 类 工装 : 对 质量 、 安 全 影响 较 大 的 工装 ， 
包括 关键 工序 、 特 殊 工序 使 用 的 工装 











2) 工 类 工装 : 
量 、 安 全 影响 较 小 的 工装 。 
工 类 工装 管理 





没有 特殊 加 工 精度 要 求 ， 对 质 
I 类 以 外 的 工装 ， 做 








工装 分 类 确定 由 工艺 技术 部 负责 。 





[ 艺 技术 部 


应 将 工装 的 类 别 填写 在 “工装 验收 报告 ”中 





工艺 技术 部 








6.:3;2 


验收 合格 的 工装 ， 设 备 部 应 按 《 工 装 编 


号 方法 》 的 要 求 对 工装 进行 编号 ， 将 工装 记 入 


“工装 台 账 ” 








设备 部 
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( 续 ) 
入 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门人 
6.5.3 ”设备 部 在 工装 上 钉 上 “工装 铭牌 "， 铭 
6.5 工装 | 牌 上 有 工装 编号 、 工 装 名 称 、 使 用 部 门 、 适 用 范 设备 部 
的 分 类 与 档 | 围 、 启 用 日 期 等 
案 管理 6.5.4 使 用 部 门 领 用 工装 时 ， 需 在 设备 部 的 | 工装 发 放 回 | 全 用 部 站 
“工装 发 放 回收 记录 表 ” 上 做 好 领 用 登记 收 记 录 表 
6.6.1 设备 部 负责 编写 必要 的 工装 操作 与 维护 ee 
设备 部 
规程 
6.6.2 ”操作 人 员 应 按 要 求 正确 使 用 工装 ， 严 禁 ga 
违章 操作 工装 ， 不 得 任意 拆卸 和 自行 修理 工装 人 
6.6.3 操作 人 员 要 经 常 保持 工装 的 完好 ， 做 好 操作 人 员 
日 常 清洁 保养 工作 人 
6.6.4 设备 维护 员 应 根据 工装 操作 与 维护 保养 
a 0 工装 定期 检 | 
规程 的 要 求 做 好 工装 的 定期 保养 工作 ， 填 写 “ 工 | 喜 保 辩 记录 | 设备 维护 员 
装 定期 检查 保养 记录 ” es 
6.6.5 员工 在 工装 使 用 过 程 中 发 现 工装 损坏 ， 
不 能 保证 工序 质量 要 求 时 ， 应 开具 “工装 检修 单 ” 
及 时 通知 设备 部 ， 由 设备 部 进行 维修 。 对 于 设备 | 工装 检修 单 设备 部 














部 不 能 维修 的 工装 ， 设 备 部 应 及 时 报告 ， 申 请 发 
外 修理 





6.6 工装 | 6.6.6 检修 中 的 工装 需 挂 红色 检修 牌 或 放置 在 
的 使 用 与 维护 | 检修 区 域 ; 报废 的 工装 需 挂 黑色 报废 牌 或 放置 在 
报废 区 域 ;， 闲置 工 装 挂 上 “闲置 工装 ” 牌 或 放置 设备 部 
在 闲置 区 域 ， 由 设备 部 保管 ; 现场 所 使 用 的 状态 
良好 的 工装 不 再 另行 标识 











区 
区 














































































































6.6.7 由 设备 部 负责 组 织 对 工 类 工装 定期 进行 

检查 〈 填 写 “ 工 装 定期 检查 保养 记录 ”) ， 检 查 工 | 工装 定期 检 设备 部 
类 工装 的 精度 、 外 观 质量 以 及 使 用 性 能 等 方面 的 | 查 保养 记录 
状况 。 卫 类 工装 不 做 定期 检修 ， 随 坏 随 修 

6. 6.8 设备 部 每 月 编制 “ 易 损 工装 更 换 计划 ”， 站 

村 a 易 损 工装 更 ey 
并 做 好 易 损 工装 配件 的 贮备 与 申购 工作 ， 确 保 及 换 计划 设备 部 


时 更 换 易 损 工 装 








6.6.9 车 间 工 装 管理 人 员 要 将 工 类 工装 每 批 次 
使 用 的 起 止 时 间 、 生 产 的 产品 数量 以 及 工装 修理 | 工装 履历 卡 车 间 
的 情况 记录 在 “工装 履历 卡 ”中 
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( 续 ) 
程序 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门 /人 
6.7.1 工装 在 使 用 过 程 中 ， 需 要 进行 改进 时 ， 
生产 车 间或 其 他 部 门 及 个 人 均 可 提出 申请 报 工艺 
技术 部 (应 填写 “工装 配置 (改进 ) 申请 表 ") ，| 工装 配置 ( 改 | 工业 技术 部 
工艺 技术 部 应 及 时 组 织 有 关 人 员 进 行 分 析 ， 确认 | 进 ) 申请 表 | 一 ” 
是 否 有 必要 进行 改进 ， 如 确 有 改进 必要 ， 应 报 生 
We ee 产 副 总 经 理 批准 
及 6.7.2 ”对 于 取消 的 和 没有 维修 价值 的 工装 ,使 
用 部 门 填写 “工装 报废 单 " ， 经 工艺 技术 部 、 设 备 a 
部 确认 ， 生 产 副 总 经 理 批准 后 子 以 报废 设备 部 
设备 部 应 根据 工装 报废 的 情况 ， 适 时 修改 “ 工 | 
装 台 账 ” 
程 绩效 的 监视 
计算 公式 | ee 
绩效 指标 (计算 方法 ) 指标 值 | 监视 频率 位 /人 
7.1 工装 
平 地 下 障 将 月 平 工装 故障 总 时 间 <1.5 设备 管 
月 平均 故障 | ， 工 半月 平均 故障 时 间 = 一 个 姜 避 数 A AN 
时 间 
7 2 全 | 。 月 故障 次 数 超过 3 次 的 工 压 百 分 数 
障 次 数 超过 3 网 本 1 设备 管 
淆 的 -月 族 障 多数 超 过 3 次 的 工装 数量 。100% <5% 所 
分 数 
7.3 工装 | ”工装 采购 /制作 及 时 率 设备 管 
采购 /制作 及 - 工 半 采购 制作 按时 完 成 的 次 数 、1004 >05% 
时 率 闭 采 购 / 制 作 总 次 数 。 人 
8. 过 程 中 的 风险 和 机 遇 的 控制 〈 风 险 应 对 计划 ) 
风险 应 对 措施 其 他 | 人 | 名 次 大 | 从 视 让 本 
事项 时 间 
1) 与 工装 供应 商 签订 维修 设备 部 经 
合同 ， 保 证 随 叫 随 到 ( 注 ; 每 年 | 设备 管理 员 。 | 理 监督 签署 
每 年 12 月 都 需 签 下 1 年 的 维 12 月 | WH | 工装 维修 
g 1 ] 类 工 | 修 合同 ) 合同 
装 出 现 故 障 设备 部 经 
2) 工 类 工装 除 使 用 的 外 ， 全 部 | ,paca 理 每 月 月 底 
1 时 间 | 和 站 是 四。 | 审查 1 类 工 
装 储备 量 
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9. 支持 性 文件 

9.1 《工装 编号 方法 》 

10. 记录 

10.1 工装 配置 (改进 ) 申请 表 
10.2 工装 验收 报告 ( 见 表 4.2-1) 
10.3 工装 台 账 ( 见 表 4.2-2) 
10.4 工装 履历 卡 ( 见 表 4.2-3) 
10.5 工装 发 放 回收 记录 表 


10. 
10. 
10. 


工装 检修 单 


工装 报废 单 


2 
3 
4 
5 
10.6 工装 定期 检查 保养 记录 ( 见 表 4.2-4) 
gd 
8 易 损 工装 更 换 计 划 ( 见 表 4.2-5) 
9 


表 4.2-1 工装 验收 报告 


































































































产品 型 号 产品 名 称 
零件 图 号 零件 名 称 
工装 编号 工装 名 称 
使 用 部 站 使 用 设备 
工序 号 工序 名 称 
验收 项 目 验收 内 容 结论 
半 梳 
各 内 而 | 工 半 的 外 观 检查 、 尺 二 检测 、 性 能 试验 和 安全 性 检验 是 否 合格 ? 
1) 工装 能 正确 安装 在 工艺 所 规定 型 号 的 设备 上 
2) 工装 与 设备 的 连接 部 位 、 结 构 尺寸、 定位 精度 、 装 夹 位 置 符合 设 
备 的 要 求 
2. 工装 与 设 
备 的 关系 3) 工装 在 设备 上 的 装卸 、 操 作 方便 ， 安 全 可 靠 
4) 工装 与 被 制造 件 装 卡 后 的 总 重量 及 总 体外 形 尺寸 在 设备 允许 范围 
之 内 。 设 备 (包括 刀具 等 附件 ) 与 工装 及 被 制造 件 之 间 不 发 生 干 涉 
现象 
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( 续 ) 
验收 项 目 验收 内 容 结论 
1) 采用 工装 制造 的 产品 样 件 应 满足 产品 和 工艺 要 求 ， 合 格 率 符合 
规定 
2) 工装 上 的 定位 件 位 置 与 被 制造 件 的 定位 位 置 要 求 相符 
3. 工装 与 被 | 3) 工装 使 用 的 夹 紧 方法 、 夹 紧 力 使 工装 或 被 制造 件 夹 紧 后 产生 的 变 
制造 件 的 关系 “| 形 对 被 制造 件 质量 不 产生 影响 
4) 工装 与 被 制造 件 的 配合 精度 满足 要 求 
5) 工装 与 被 制造 件 装配 后 不 妨碍 设备 或 操作 人 员 的 作业 
6) 工装 与 被 制造 件 的 装 印 不 干涉 ， 装 印 方 便 
1) 工装 的 定位 基准 及 工艺 尺寸 与 工艺 要 求 相符 
2) 工装 的 测量 基准 及 测量 尺寸 与 工艺 要 求 相符 
4. 工装 与 工 | 3) 工装 的 夹 紧 部 位 、 夹 紧 方 法 满足 工艺 要 求 
艺 的 关系 4) 使 用 工装 的 操作 步骤 、 操 作 时 间 达 到 工艺 要 求 
5) 工装 按 规定 的 试用 次 数 使 用 后 ， 其 可 靠 性 、 可 维护 性 、 生 产 效率 
等 满足 生产 、 工 艺 及 使 用 要 求 
7 工装 符合 安装 现场 的 条 件 和 要 求 
险 收 总 结论 : 
验收 合格 ， 工 装 可 以 投入 使 用 ，” 口 验收 不 合格 ， 需 修复 或 改造 ; [ 装 报废 
其 他 说 明 
附件 : 口 样 件 检验 报告 ” 口 工装 全 尺寸 检验 报告 
部 门 会 签 人 /日 期 职位 部 门 会 签 人 /日 期 职位 
会 答 
表 4.2-2 工装 台 账 
序号 | 工装 | 工装 | 类别 | 周 检 | 适用 零 部 件 | 使 用 | 使 用 | 入 库 | 开始 使 用 | 报废 | 公证 
代号 | 名 称 周期 | 型 号 /名 称 | 部 门 | 地 点 | 日 期 | 日 期 | 日 其 
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表 4.2-3 工装 履历 卡 
工序 号 产品 型 号 
工装 编号 零件 名 称 
工装 名 称 零件 图 号 
使 用 部 站 使 用 设备 
制造 厂家 开始 使 用 日 期 
报废 日 期 报废 单 呈 
修理 记录 
ee 修理 内 容 简 述 修理 人 | 检验 员 
使 用 记录 
本 借用 人 ee 检验 记录 检验 员 | 用 | 备注 
首 后 
末 后 
首 后 
末 后 
首 后 
末 后 
备注 : 








. 143 ， 


,A 
1 


了 


一 ~、 


和 


/ 7 \ 
WW IATF 16949 质量 管理 体系 文件 编写 实战 通用 教程 _。 





表 4.2-4 工装 定期 检查 保养 记录 






































工序 号 产品 型 号 

工装 编号 零件 名 称 

工装 名 称 零件 图 号 

使 用 单位 使 用 设备 

检查 日 其 检查 人 

检查 项 目 检查 内 容 及 要 求 检查 结论 
外 观 是 否 完整 无 损 、 表 面 是 否 光 滑 、 有 无 影响 强度 的 缺陷 ; 定 

1. 外 观 检查 | 位 面 是 否 平整 、 光 滑 ， 如 有 明显 严重 的 划 痕 、 局 部 变形 等 缺陷 
应 打磨 修整 后 再 检查 



























































2. 尺寸 和 几 
何 形 状 检查 





工装 及 零 部 件 应 保持 良好 的 几何 形状 。 变 形 量 、 磨 损 量 等 是 否 
超 限 ?检验 结果 见 “工装 尺寸 检查 记录 表 ” 





3. 装配 关系 





紧 固 件 是 否 完备 ， 紧 固 状态 是 否 良好 ， 间 隙 是 否 超 限 























检查 
4. 组 合 化 工 es 有. i 
eda 定位 孔 、 轴 、 销 及 组 合 部 件 、 零 件 的 状态 是 否 良好 
装 检查 
安全 、 吊 拉 部 位 的 状态 是 否 良好 ， 吊 、 拉 器 具 应 按 相关 的 安全 
5. 安全 检查 
安全 检查 | 使 用 管理 规定 执行 
6 其 他 项 目 - 装 维护 使 用 说 明 书 中 规定 的 其 他 需要 进行 的 周期 检查 的 内 容 









































7. 样 件 检查 用 此 工装 试 做 几 个 样 件 ， 对 样 件 进行 检查 ， 看 是 否 合格 




















检查 总 结论 : 





















































检查 合格 
检查 不 合格 ， 需 修复 或 改造 
[ 装 报废 
其 他 说 明 : 
附件 : 口 样 件 检验 报告 工装 尺寸 检查 记录 表 
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表 4.2-5 易 损 工装 更 换 计划 
1 月 2 有 3 月 4 月 SI 由 6 月 局 8 月 9 月 10 月 ii 周 12 月 














[ 装 | 工装 | 存放 | 更 换 | 更 换 
编号 | 名 称 | 地 点 | 项 目 | 周期 | 计 | 实 | 计 | 实 | 计 | 实 | 计 | 实 | 计 | 实 | 计 | 实 | 计 | 实 | 计 | 实 | 计 | 实 | 计 | 实 | 计 | 实 | 计 
oe 划 | 施 | 划 | 施 | 划 | 施 | 划 | 施 | 划 | 施 | 划 | 施 | 划 | 施 | 划 | 施 | 划 | 施 | 划 | 施 | 划 | 施 | 划 | 施 


站 








这 
































































































































* Sil : 


说 明 : (1)“ 计 划 ” 栏 填写 具体 日 期 ;“ 实 施 ” 栏 ， 在 实施 后 打 “W”。(2) 每 月 根据 需要 做 必要 的 月 度 易 损 工装 更 换 计划 。 











一 和 @ 
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4.3 监视 和 测量 设备 管理 程序 
监视 和 测量 设备 管理 程序 
1. 目的 


对 监视 和 测量 设备 (简称 监测 设备 ) 进行 有 效 的 控 


以 满足 监视 和 测量 任务 的 要 求 。 


制 和 管理 ， 


-已 


确保 其 监视 和 测量 角 


2. 适用 范围 

适用 于 本 公司 监测 设备 的 采购 、 贮 存 、 使 有 用、 检定/ 校准 和 报废 等 管理 。 

3. 职责 

3.1 质量 部 负责 公司 各 类 监测 设备 的 归口 管理 ， 负 责 监 测 设备 的 检定 、 校 准 工作 。 


3.2 各 使 用 监测 设备 的 部 门 负 
3.3 各 监测 设备 使 用 人 员 负 责 监 
4. 过 程 分 析 乌 龟 图 

仿 合 格 的 检定 人 员 ; 


责 做 好 监测 设备 的 使 用 、 
测 设 备 的 正确 使 用 及 日 常 保养 。 


日 常 保养 和 存放 的 管理 。 









































多 质量 部 : 监测 设备 的 归 
争 适 宜 的 环境 ; 口 管理 ; 
令 标 准 器 ; 多 使 用 部 门 : 监测 设备 的 
令 检 定 /校准 规程 正确 使 用 及 日 常 保养 
监测 设备 管理 过 程 
多 监测 设备 的 配置 ; 
多 监测 设备 的 使 用 
输入 多 监测 设备 的 检定 / 校 输出 
准 ; 
多 监测 设备 的 配置 需求 ; 令 合 格 的 监视 和 监测 
多 监视 和 测量 能 力 保证 的 令 监 测 设备 的 降级 、 设备 ; 
需要 ; 报废 多 检定 /校准 证 书 
多 国家 法 律 法 规 的 要 求 
多 监视 和 监测 设备 管理 程 多 按期 校准 /检定 完成 率 ; 
序 ( 含 风险 控制 ); 信 周期 校准 /检定 合格 率 ; 
多 监测 设备 的 编号 方法 多 MSA 计划 达成 率 ; 
例 % GRR <10% 的 测量 
系统 比例 ; 
多 监测 设备 不 符合 预期 用 


途 (风险 控制 指标 ) 
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' 去 
1 
\ 机 
~ 于 











监测 设备 分 类 





监测 设备 档案 管理 


发 放 使 用 MSA 测 量 系统 分 析 











降级 、 限 用 、 报 废 


6. 作业 程序 与 控制 要 求 


程 序 工作 内 容 


输出 文件 “| 责任 部 门 /人 











6.1.1 











多 方 论证 小 组 (CFT) 在 进行 工厂 、 设 
和 设备 的 策划 压 需 新 增 或 改进 监测 设备 让 
6.1 监测 ea had am 监测 设备 新 
设备 的 配置 质量 部 要 编制 “监测 设备 新 增 /改进 计划 ”， 经 多 增 /改进 计划 质量 部 
方 论证 小 组 (CFT) 审核 后 ， 报 总 经 理 批准 。 工 
厂 、 设 施 和 设备 的 策划 详 见 《设备 管理 程序 》 
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作 内 容 


输出 文件 


( 续 ) 
责任 部 门 / 人 





6.1 监测 
设备 的 配置 














6.1.2 各 使 
配置 申请 单 ” 交 
后 交 总 经 理 批 准 





部 门 根据 需要 ， 填 写 





























“监测 设备 
部 签署 自制 或 外 购 意 见 ， 


最 


监测 设备 配 
置 申请 单 

















使 用 部 门 








6.1.3 监测 设备 外 购 时 ， 由 质 
设备 的 使 用 场合 、 测 量 范围 、 
分 度 值 、 等 级 等 因素 确 
填写 “请 购 单 ”， 
采购 
































测 
准确 度 、 精 密 
定型 号 、 种 类 等 ， 
经 副 总 经 理 批准 后 交 采 购 部 实施 











6.1.4 自制 监测 设备 由 质 
总 经 理 审核 后 发 外 加 工 





质量 部 组 织 设 计 ， 经 副 








6.2 监测 
设备 的 验收 


6.2.1 新 购 监测 设备 到 货 
组 织 进行 验收 检定 /验证 


后 ， 由 质量 部 计 





6.2.2 验收 检定 /验证 合格 的 监测 设备 ， 由 计 


量 员 按 《监测 


行 编号 ， 做 好 检定 “校准 状态 标签 ， 





备 履 历 卡 ”， 
对 因 体积 小 





校准 状态 标签 可 贴 在 包装 盒 上 或 由 其 


保管 ， 但 设备 











设备 的 编号 方法 》 的 要 求 对 设备 进 
和 下 写 “ 监测 设 
并 将 设备 登记 于 “监测 设备 台 账 

而 不 宜 贴 标签 的 监测 设备 ， 其 检定 / 
使 用 者 妥善 



































上 要 刻 上 编号 


监测 设备 履 
历 卡 、 监 测 
设备 台 账 


半 
上 册 
Bn 





6.2.3 ”对 检定 验收 /验证 不 合格 芒 
采购 部 做 退换 处 理 











监测 设备 ,上 


采购 部 





6.2.4 对 于 监视 和 测量 用 的 软件 ， 使 用 前 应 上 
质量 部 进行 验证 ， 并 根据 需要 进行 再 
“监测 用 软件 验证 记录 表 ” 


时 应 填写 









































验 证 。 验证 























监测 用 软件 
验证 记录 表 











6.3 监测 
设备 的 档案 





6.3.1 


计量 室 计量 员 负 责 建立 公司 “ 


“监测 设备 





台 账 ”， 人 台 账 1 
量 、 生 产 厂 、 


状态 、 配 备 地 点 等 ， 各 使 
建立 本 部 门 分 台 账 














映 公 司 
分 类 、 


现 有 全 部 监测 设备 的 数 
检定 /校准 周期 、 使 用 
部 门 兼 职 


! 计 量 员 负 责 


立 能 


精度 、 









































监测 设备 台 账 





6.3.2 
准 ) 规程 、 
检定 (校准) 








计量 室 计量 员 要 做 好 监测 设备 检定 ( 校 
使 用 说 明 书 、 历 次 检定 (校准) 记录 、 


报告 等 资料 的 归档 保管 





6.4 监测 
设备 的 分 类 


6.4.1 根据 监 


国家 有 关 计量 要 求 ， 














监测 设备 的 不 同 用 途 和 使 
将 监测 设备 分 为 A、 





B、C 三 类 























6.4.2 A 





故 计 量 监测 设备 : 用 于 本 公司 计量 、 











监测 设备 量 值 溯源 的 计量 标准 器 和 使 用 中 列 入 国 








家 强制 检定 范围 的 工作 计量 器 具 
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程 序 


工作 内 容 


输出 文件 


( 续 ) 
责任 部 门 / 人 





6.4 监测 
设备 的 分 类 











6.4.3 B 类 计量 监测 设备 : 指 用 于 产品 开发 、 
生产 工艺 控制 、 质 量 检 测 等 有 测量 数据 要 求 及 对 
产品 安全 性 能 有 规定 要 求 的 监测 设备 




















6.4.4 C 类 计量 监测 设备 : 指 除 A、B 类 监测 
设备 以 外 的 一 般 监测 设备 





6.5 ”监测 
设备 的 使 












































6.5.1 领 用 监测 设备 时 ,使 用 部 门 需 在 计量 室 
的 “监测 设备 发 放 回 收 记录 表 ” 上 做 好 领 用 登记 











监测 设备 发 放 
回收 记录 表 

















6.5.2 使 用 者 在 使 用 监测 设备 时 ， 要 检查 设备 
是 否 完好 ， 是 否 在 检定 /校准 有 效 期 内 ， 并 确保 设 
备 的 监测 能 力 与 所 要 求 的 能 力 一 致 














6.5.3 计量 工程 师 应 为 A 类 监测 设备 编制 《 操 
作 维护 保养 规程 》，B 、C 类 监测 设备 视 实际 情况 ， 
必要 时 编制 操作 规程 








计量 工程 师 





6.5.4 计量 工程 师 负责 组 织 相关 人 员 对 监测 设 
备 操作 者 进行 培训 ， 培 训 记录 交 人 力 资源 部 备案 














计量 工程 师 





6.5.5 对 超过 校准 周期 的 监测 设备 必须 重新 检 
定 /校准 ， 合 格 后 发 放 使 用 











6.5.6 ， 凡 有 操作 规程 的 监测 设备 必须 按 操作 规 
程 使 用 操作 ， 规 定 专人 使 用 的 监测 设备 ， 必 须 由 
专人 使 
































6.5.7 在 送 检 及 搬运 过 程 中 要 根据 各 类 仪器 的 
具体 要 求 ， 做 好 适当 的 保护 措施 ， 防 止 监测 设备 
损坏 及 准确 度 变 化 。 精 度 高 的 监测 设备 搬 离 原 位 
置 后 ， 要 经 过 检定 /校准 合格 后 方 可 继续 使 














zr 竺 




















6.5.8 对 工艺 、 产 品质 量 有 较 大 影响 的 A 类 监 
测 设备 ， 操 作 人 员 应 依 作业 指导 书 、 操 作 规 程 或 
工艺 规程 的 要 求 ， 对 监测 设备 按 规定 的 频率 或 时 
间 进 行 点 检 ， 并 将 点 检 结 果 填 写 在 “监测 设备 点 
检 表 ”内 


























监测 设备 点 
检 表 


操作 人 员 





6.5.9 监测 设备 使 用 人 员 负 责 该 监测 设备 的 正 
确 使 用 及 日 常 保养 工作 ， 不 得 擅自 拆 印 或 损坏 
在 使 用 过 程 中 发 现 监测 设备 失 准 或 出 现 异常 情况 
时 ， 应 立即 停止 使 用 ， 并 按 本 程序 6.7 执行 





























6.5.10 计量 工程 师 负 责编 制 “ 监 测 设备 维修 
配件 采购 计划 ”， 以 保证 监测 设备 维修 配件 的 及 时 
供应 





监测 设备 维修 
配件 采购 计划 





计量 工程 师 
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程 序 


工作 内 容 


输出 文件 


( 续 ) 
责任 部 门 / 人 





6.5 监测 
设备 的 使 























6.5.11 监测 设备 应 有 适宜 的 工作 环境 ( 防 尘 、 
防 振 、 无 外 来 电磁 干扰 等 ) ， 各 种 监测 设备 和 附件 
应 保持 清洁 、 摆 放 整 齐 








6.5.12 在 下 列 情况 下 ， 要 按 《MSA 作业 指导 
书 》 的 要 求 做 好 MSA 测量 系统 分 析 : 

1) 新 产品 试 生产 (或 PPAP 的 有 效 生 产 ) ， 需 
建立 新 的 测量 系统 时 
2) 测量 系统 有 异动 时 ， 如 新 购 量具 替换 原来 的 
量具 、 测 量 方法 发 生 了 变更 、 量 具 进 行 了 大 修 等 
3) 按 确定 的 周期 进行 MSA。 一 般 每 间隔 一 年 要 
实施 一 次 MSA 
4) 按 顾 客 的 要 求 进行 MSA 









































6.6 ”监测 
设备 的 检定 / 
校准 


6.6.1 计量 员 根据 “监测 设备 台 账 ”所 规定 的 
检定 校准 周期 、 实 际 使 用 情况 和 国家 计量 校 验 规 
范 要 求 ， 每 年 12 月 编制 下 一 年 度 的 “监测 设备 年 
度 检定 /校准 计划 ”， 经 质量 部 经 理 批 准 后 执行 














监测 设备 年 度 


检定 /校准 计划 








6.6.2 计量 员 按 检定 /校准 计划 提前 一 周 编制 
“监测 设备 检定 /校准 通知 单 "， 通 知 使 用 部 门 按时 
送 检 














监测 设备 检定 / 
校准 通知 音 


























6.6.3 计量 员 负 责 对 送 检 的 监测 设备 进行 外 观 
检查 ， 对 损坏 情况 ， 如 零件 损坏 或 丢失 等 ， 应 认 
真 记 录 








6.6.4 A 类 计量 监测 设备 的 检定 /校准 由 计量 
员 按 计划 送 国 家 授权 的 计量 部 门 检定 /校准 








6.6.5 B 类、C 类 计量 监测 设备 的 检定 /校准 由 
计量 员 按 照 《 监 测 设 备 校 准 规程 》 的 要 求 自 行 校 
准 ， 校 准 情 况 记 入 “监测 设备 校准 记录 表 ” 中 

















监测 设备 校 
准 记录 表 








6. 6.6 监测 设备 检定 /校准 合格 后 ， 由 检定 / 校 
准 人 员 出 具 检 定 /校准 证 书 (包括 测试 报告 书 )， 
并 做 好 检定 /校准 状态 标签 

为 了 便于 追 滴 ， 校 准 证 书 、 校 准 状 态 标签 上 的 
设备 编号 (资产 编号 ) 应 与 “监测 设备 台 账 ”上 
的 设备 编号 〈 资 产 编号 ) 一 致 




















检定 /校准 证 
书 、 检 定 / 校 
准 合格 证 











6.6.7 监测 设备 检定 /校准 不 合格 ， 需 办 理 修 
理 、 降 级 或 报废 手续 ， 具 体 按 本 程序 6.8 的 规定 
进行 处 理 




















6.7 ”监测 

设备 不 符合 
预期 用 途 时 
的 处 理 








6.7.1 公司 任何 员工 发 现 监测 设备 不 符合 预期 
用 途 时 〈 比 如 偏离 校准 状态 时 、 设 备 损 坏 时 、 精 
密 的 设备 不 宜 搬运 而 经 过 搬 动 时 ， 等 等 )， 应 停止 
监测 工作 ， 并 及 时 向 质量 部 报告 





























相关 员工 
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( 续 ) 
入 库 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门 / 人 
6.7.2 质量 部 组 织 有 关 人 员 重 新 评定 已 监测 结 | ss 吕 的 
果 的 有 效 性 ， 并 据 此 填写 “监测 结果 的 评估 报告 | 评估 报告 ( 
(监测 设备 不 符合 预期 用 途 时 ) ”并 发 至 相关 部 门 | 测 设备 不 符 质量 部 
报告 中 应 记录 监测 设备 最 后 一 次 校准 合格 的 日 | 人 预期 用 途 时 
期 以 及 下 一 次 校准 到 期 日 外 
6.7.3 ”相关 部 门 根据 评估 报告 的 要 求 ， 采 取 必 
要 的 改进 措施 ， 以 防止 影响 扩大 。 如 评定 认为 应 ep 
6.7 ”监测 | 该 对 被 检 产 品 进行 重 检 ， 则 应 按 评定 要 求 的 范围 i 
设备 不 符合 | 追 回 被 检 产 品 进行 重新 监测 。 同 时 ， 质 量 部 应 对 2 
预期 用 途 时 | 监测 设备 进行 故障 分 析 、 维 修 并 重新 校准 
的 处 理 6.7.4 ”如 果 使 用 不 符合 预期 用 途 的 监测 设备 检 
验 的 产品 和 材料 已 发 运 给 顾客 ， 质 量 部 应 及 时 通 
知 顾客 并 采取 相应 措施 
6.7.5 0 发 现 监测 设备 不 符合 预期 
用 途 时 ， 应 参照 6.7. 1 ~6.7.4 条 款 进行 处 理 
6.7.6 9 
超 间隔 等 失控 状态 ， 应 参照 6.7. 1 ~ 6.7.4 条 款 进 
行 处 理 
6.8.1 对 不 合格 的 监测 设备 ， 根 据 检定 /校准 
结果 分 别 做 修理 、 降 级 和 报废 处 理 
6.8.2 监测 设备 的 检修 由 计量 员 负 责 ， 无 法 自 计量 员 
修 的 ， 由 计量 员 负 责 组 织 联系 送 外 修理 
6 .8.3 ”计量 员 应 将 监测 设备 的 检修 情况 填写 在 
“监测 设备 维修 记录 表 ” “监测 设 备 展 历 卡 ”中 。| 二 全 | 
计量 员 应 对 检修 后 的 监测 设备 按 6. 6 条 款 的 要 求 0 We 
重新 检定 /校准 
6. 8.4 ”对 经 过 修理 不 能 达到 原 准确 度 ， 但 能 降 
级 使 用 的 监测 设备 ， 计 量 员 应 进行 降级 处 理 
6.8 监测 | ”对 降级 使 用 的 监测 设备 ， Be 计量 员 
设备 的 维修 | 设备 上 注 明 相应 的 准确 度 等 级 ， 并 做 好 “ 限 用 ” 
及 报废 处 理 | 标识 
6. 8.5 ”对 无 法 修复 的 监测 设备 ， 由 计量 员 办 理 
及 废 申请 ， 填 写 “设备 报废 申请 单 ”， 纸 经 质量 部 经 这 
是 核 、 财 务 部 复核 、 副 总 经 理 批准 后 ， 做 报废 | 各 报 度 申 。 计量 员 
或 变卖 处 理 。 计 量 员 应 在 “监测 设备 人 台 账 ”上 进 
行 登记 核 销 
6. 8.6 监测 设备 的 某 些 功能 出 现 问题 ， 但 使 用 
中 仅 需 用 其 完好 功能 部 分 时 ， 由 计量 员 填写 “ 监 i a 
测 设备 准 用 申请 单 "， 注 明 准 用 范围 、 期 限 ， 经 质 | 。 用 申请 单 计量 员 
量 部 经 理 审批 后 使 用 。 应 在 准 用 监测 设备 上 贴 上 
“ 准 用 证 ”标识 
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( 续 ) 
程序 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门 / 人 
6.9.1 对 于 某 些 检 定 正常 的 监测 设备 ， 如 暂时 
不 使 用 ， 由 使 用 部 门 通知 计量 员 对 该 监测 设备 做 证 时 
好 “ 停 用 ”或 “封存 ”状态 标识 。 封 存 的 监测 设 
备 可 以 不 安排 周期 检定 /校准 
6 9. 2 对 检定 /校准 失 准 或 超过 有 效 期 的 监测 
设备 ， 由 计量 员 进 做 好 “ 停 用 ”状态 标识 ,停止 
使 用 ， 并 及 时 芙 换 上 合格 的 监测 设备 ， 以 保证 检 计量 员 
验 工作 顺利 进行 。 停 用 的 监测 设备 由 计量 员 及 时 
安排 修理 或 检定 
09 I 6.9.3 封存 、 停 用 的 监测 设备 原则 上 要 求 存放 
ee 于 计量 室 ， 由 计量 室 人 员 负 责 保管 ， 不 适宜 存放 
人 于 计量 室 的 监测 设备 由 使 用 部 门 兼职 计量 员 负 责 计量 员 、 兼 职 
局 理 保管 ， 库 存 监测 设备 由 计量 员 或 兼职 计量 员 负 责 计量 员 
保管 。 对 于 有 防护 要 求 的 监测 设备 ， 保 管 人 员 应 
做 好 防 锈 、 防 尘 等 工作 
6.9.4 在 启用 封存 、 停 用 或 库存 监测 设备 时 ， 
计量 员 应 检查 该 监测 设备 的 检定 /校准 有 效 期 ， 如 人 
有 效 期 已 过 ， 应 重新 检定 /校准 ， 检 定 /校准 合格 四 
后 贴 上 合格 证 或 准 用 证 后 方 可 投入 使 用 
6.9.5 计量 员 应 将 监测 设备 封存 、 停 用 、 启 用 | 监测 设备 履 | 。 计 证 员 
的 情况 记录 在 “监测 设备 履历 卡 ”中 历 卡 人 
6.10.1 为 了 确保 计量 、 监 测 数据 的 正确 性 、 
有 效 性 ， 以 及 账 、 卡 、 物 三 相符 ,计量 员 每 月 对 i 
6.10 计量 | 监测 设备 进行 巡查 抽检 (抽查 率 5% ~10% ) ， 巡 六 
监督 检查 查 抽检 结果 记录 在 “监测 设备 月 抽检 表 ” 中 
6.10.2 巡查 抽检 中 发 现 问题 时 ， 应 按 问题 的 计量 员 
性 质 及 6.7、6. 8 条 款 的 要 求 处 理 ee 
. 过 程 绩效 的 监视 
绩效 指标 计算 公式 py opal Wa 
绩效 指标 人 指标 值 | 监视 频率 | 位 /人 
.| 1) 按期 校准 /检定 完成 率 = 
7.1 按期 校准 质量 
pe 按 计划 完成 校准 /检定 的 监测 设备 数量 | 着 晤 | 
人 按 计划 应 校准 /检定 的 监测 设备 数量 3 
9 周期 校准 1) 周期 校准 /检定 合格 率 = 本 质量 前 
/检定 合格 率 检定 /校准 合格 的 监测 设备 总 数 > 和 | 举 第 | 呈 当 
ES 检定 /校准 的 监测 设备 总 数 加 
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( 续 ) 
计算 公式 村 监视 单 

绩效 指标 台 标 监视 频率 
绩效 指标 (计算 方法 ) 指标 值 监 率 位 /人 
7.3 MSA 计 Dr _ MSA 实际 完成 数 时 质量 工 
计划 达成 率 = 一 一 二 一 ~ 0 半年 吴 
划 达 成 率 MSA 计划 达成 率 = 一 NMSA 计划 瑶 “X100% 100% 年 程 师 
74 和 CRR < % GRR<10% 的 测量 系统 比例 质量 
10% 的 测量 系统 -_%CRR<10% 的 测量 系统 、100o% >=90% | 半年 程 师 

比例 ”进行 MSA 的 测量 系统 总 数 





























过 程 中 的 风险 和 机 遇 的 控制 〈 风 险 应 对 计划 ) 








































































































风险 应 对 措施 从 视 方 守 
1) 计量 员 每 月 对 监测 设备 
ee 每 月 一 次 | 计量 员 “监测 设备 
10%), 确保 放 测 设备 外 于 pe 

8.1 监测 0 

/一 i 人 | 2) 当 发 现 监测 设备 不 符合 

设备 不 符合 | 预期 用 途 时 ， 质 量 部 应 组 织 质量 部 经 

预期 用 途 。 | 有 关 人 员 重 新 评定 已 监测 结 理 对 “监测 
果 的 有 效 性 ， 并 据 此 填写 及 时 处 理 | 质量 工程 师 。 | 结果 的 评估 
“监测 结果 的 评估 报告 ( 监测 报告 ”进行 
设备 不 符合 预期 用 途 时 ) ”并 复查 
发 至 相关 部 门 处 理 





9. 支持 性 文件 

9.1 《监测 设备 的 编号 方法 》 
9.2 《监测 设备 校准 规程 》 
9.3 《MSA 作业 指导 书 》 
10. 记录 





10.1 监测 设备 配置 申请 单 

10.2 监测 用 软件 验证 记录 表 

10.3 监测 设备 履历 卡 

10.4 监测 设备 台 账 ( 见 表 4.3-1) 

10.5 监测 设备 发 放 回收 记录 表 

10.6 监测 设备 点 检 表 

10.7 监测 设备 维修 配件 采购 计划 

10.8 ”监测 设备 年 度 检 定 /校准 计划 ( 见 表 4.3-2) 
10.9 监测 设备 检定 通知 单 

10. 10 ”监测 设备 校准 (内 校 ) 记录 表 ( 见 表 4.3-3) 
10. 11 监测 结果 的 评估 报告 (监测 设备 不 符合 预期 用 途 时 ) ( 见 表 4.3-4) 
10. 12 ”监测 设备 准 用 申请 单 
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表 4.3-1 监测 设备 台 账 























出 用 / 存 大 
序号 | 本 三 编号 名 称 “| 规格 /型 号 | 测量 范围 | 精度 等 级 | 制造 三” 出 造 厂 编号 入 账 时 间 校准 周期 | 经 办 人 Ea 



























































表 4.3-2 监测 设备 年 度 检定 /校准 计划 
1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 |11 月 12 月 
设备 编号 设备 名 称 全 贡 旺 点 | 迹 | 欧 | 主 | 结 | 诗 | 殴 | 许 | 获 | 营 | 铭 | 这 | 殴 | 千 | 帘 | 主攻 | 膏 | 芝 | 等 | 欧 | 证 | 芝 | 这 | 欧 


划 | 论 | 划 | 论 | 划 | 论 | 划 | 论 | 划 | 论 | 划 | 论 | 划 | 论 | 划 | 论 | 划 | 论 | 划 | 论 | 划 | 论 | 划 | 论 


































































































备注 : 























说 明 :“ 计 划 ” 栏 填写 具体 日 期 ;“ 结 论 ” 栏 ， 合 格 时 打 “MV”; 不 合格 时 打 “ x ”并 在 备注 中 说 明 情况 。 

















编制 /日 期 : 审核 /日 期 : 批准 /日 期 : 
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表 4.3-3 ”监测 设备 校准 (内 校 ) 记录 表 
















































































































































































编号 2 
校准 结果 
# 号 | 校准 项 目 | 标准 要 求 | 校准 工具 注 
序号 | 校准 项 目 | 标准 要 求 | 校准 了 ee Es es 二 人 备 ; 
校准 依据 : 结论 合格 口 不 合格 | 口 合格 口 不 合格 | 口 合格 口 不 合格 | 口 合格 口 不 合格 | 口 合格 口 不 合格 
校准 日 其 

和 校准 人 

[人 。 

其 他 : 人 




















、 鳞 和 必 革 一 村 闪 尘 
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表 4.3-4 监测 结果 的 评估 报告 
(监测 设备 不 符合 预期 用 途 时 ) 

































































监测 设备 名 称 ; 监测 设备 编号 ; 
校准 日 期 ; 下 次 复 校 日 期 ; 
监测 设备 使 用 场合 

发 现 监测 设备 不 符合 预期 用 途 的 时 间 : 

监测 设备 不 符合 预期 用 途 的 描述 ; 

监测 结果 有 效 性 的 评估 及 建议 的 改进 措施 ; 

产品 重新 检测 的 要 求 (产品 需 重新 检测 时 填写 ) : 

对 不 符合 预期 用 途 的 监测 设备 的 处 理 ; 

评估 人 /日 期 ; 批准 /日 期 ; 
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4.4 知识 管理 控制 程序 








知识 管理 控制 程序 


1. 目的 
鼓励 公司 获取 、 更 新 知识 ， 防 止 公司 知识 的 流失 。 
2. 适用 范围 

适用 于 公司 知识 的 识别 、 


3. 职责 


3.1 人 力 资源 部 负 
负责 组 织 知识 的 发 布 、 
3.2 营销 部 负责 
3.3 质量 部 负责 质量 方面 知识 的 收集 和 整理 。 
3.4 产品 研发 部 负 
3.5 
3.6 其 他 职能 部 门 负责 
4. 过 程 分 析 乌 龟 图 


责 知 识 管理 的 组 织 与 协调 ， 负 
评估 与 更 新 ， 负 责 





收集 、 整 理 、 发 布 、 使 用 、 分 


责 产品 研发 方面 知识 的 收集 和 整理 。 
工艺 技术 部 负责 工艺 、 工 装 方面 知识 的 收集 和 整理 。 
各 自分 管 领 域 知 识 的 收集 和 整理 。 


令 人 力 资源 部 : 主导 知识 
管理 ; 
全 相关 部 门 : 相关 知识 的 






























使 网 络 ; 
令 电 脑 收集 和 整理 
知识 管理 过 程 
合 知 识 的 识别 与 收 
集 ; 
输入 令 知 识 的 整理 与 发 输出 
布 ; < 
全 内 部 来 源 : 失败 和 成 仿 作 业 指 导 文 件 ; 
功 的 项 目 、 未 成 文 的 个 、 依 庆 识 的 使 用 与 分 4 发 布 在 公司 网 站 上 
人 经 验 等 ; 共享 的 知识 
多 外 部 来 源 : 学 术 交 名 知识 的 评估 与 更 新 
流 、 专 业 会 议 等 2 
全 知识 管理 控制 程序 ( 含 风 合 知 识 发 布 准时 率 ; 
险 控制 ) 令 关 键 工 位 依赖 ! ~2 个 能 人 
(风险 控制 指标 ) 


享 、 评 估 和 更 新 的 管理 。 


责 人 力 资源 类 知识 的 收集 与 整理 ， 
组 织 知识 的 推广 与 培训 。 
责 顾 客服 务 、 销 售 方面 知识 的 收集 和 整理 。 
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程 序 


工作 内 容 


6. 作业 程序 与 控制 要 求 





输出 文件 


油 
僵 


王 部 门 /人 








6.1 知识 
的 识别 与 收集 


6.1. 
1) J 


2) 竞争 产品 质量 的 优 


1 质量 部 识别 与 收集 下 列 来 源 中 的 知识 : 


头 客 对 产品 的 意见 








3) 工作 中 成 功 的 经 验 


4) J 
5) 


6) 售后 服务 报告 
7) 纠正 措施 报告 单 
8) 供应 商 质 量 反馈 单 


头 客 的 退货 和 拒 收 
项 客 退 货 产 品 分 析 











9) 政府 的 要 求 和 法 规 





劣 
与 失败 的 教训 


记录 


前 沿 的 质量 管理 技术 ， 等 等 





1) J 
2) j 





项 客 投诉 记录 


3) 媒体 关于 本 行业 的 


4) J 








项 客 未 签约 的 失败 








5) 市 场 环境 因素 ， 等 


.2 营销 部 识别 与 收集 下 列 来 源 中 的 知识 : 





评论 和 分 析 
教训 、 签 约 成 功 的 经 验 
等 


营销 部 





6.1.3 产品 全 " 





1) 竞争 对 手 产 品 信息 
2) 项 目 研发 中 成 功 的 经 验 与 失败 的 教训 


3) 丰 


4) 行 ， 
5) 型 式 试验 报告 、 国 
6) 专 ， 


磊 客 退货 分 析 报 告 


前 沿 信息 



































论文 、 专 业 会 





[发 部 识别 与 收集 下 列 来 源 中 的 知识 : 





家 检验 机 构 的 检测 报告 
议 ， 等 等 








6.1.4 其 他 职能 部 门 识别 与 收集 下 列 来 源 中 的 知识 ; 





1) 分 管 领域 方面 的 知识 
2) 工作 中 成 功 的 经 验 与 失败 的 教训 
3) 未 成 文 的 工作 小 窍门 














其 他 职能 部 门 
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未 心 
BD、\ 


AR 
/1 
本 

于 
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» 





程 序 


工作 内 容 


输出 文件 


( 续 ) 
责任 部 门 / 人 





6.2 ”知识 
的 整理 与 发 布 














6.2.1 
1) 能 够 









































不 能 直接 转化 为 作业 指导 ， 
、 对 员工 






































别 等 








各 部 门 对 识别 和 收集 来 的 知识 进行 整理 : 
楼 转化 为 作业 指导 的 知识 ， 应 将 其 形 
成 作业 指导 书 或 依据 这 些 知 识 对 现 有 作业 指导 书 
进行 修订 ， 按 《文件 控制 程序 》 执行 





但 对 工作 有 


的 职业 思想 培养 有 帮助 的 知识 ， 应 
对 其 进行 编辑 、 整 理 ， 形 成 专题 文件 。 专 题 文件 
中 应 注 明 来 源 、 编 辑 人 员 、 编 辑 日 期 、 文 件 类 


专题 文件 


各 部 门 








6.2.2 编制 或 修订 的 作业 指导 书 应 在 履行 完 签 





字 手 续 后 交 文 控 中 心 发 布 


各 部 门 





6.2.3 填写 “专题 文件 发 布 申请 


表 "， 连 同 专 





题 文 件 一 起 送 管理 者 代表 审批 。 批 准 后 的 专题 文 


件 交 网 络 工程 师 放 入 公司 网 站 的 
专栏 


专题 文件 发 








“知识 共享 ” 

















布 申请 表 


各 部 门 





63 知识 
的 使 用 与 分 享 








6.3.1 





针对 新 的 或 修订 的 作业 指导 书 ， 人 力 资 


源 部 培训 专员 应 制定 培训 计划 ， 安 排 文 件 编写 人 





员 对 相关 人 员 进行 培训 ， 详 见 《 培 训 


控制 程序 》 


培训 专员 





6.3.2 





公司 全 体 员工 按 保 密级 别 可 以 浏览 公司 


网 站 “知识 共享 ”专栏 的 相关 专题 文件 








6.3.3 ”人 力 资源 部 培训 专员 就 某 


个 专题 文件 ， 














识 成 果 





召集 相关 人 员 进 行经 验 交 流 ， 共 同 分 享 公司 的 知 


培训 专员 








6.4 知识 
的 评估 与 更 新 


6.4.1 




















对 于 作业 指导 书 这 类 制度 性 文件 ， 按 
《文件 控制 程序 》 的 要 求 定 期 进行 评审 。 
现 的 不 适用 文件 ， 要 做 更 改 或 作废 处 理 





评审 中 发 





昌 











6.4.2 每 年 6 月 、12 月 ， 网 络 工程 师 组 织 有 关 





人 员 对 公司 网 站 “知识 共享 ”专栏 

















表 ”) 





进行 有 效 性 评审 (评审 时 应 填写 “专题 文件 评审 





有 的 专题 文件 








评审 中 发 现 专题 文件 不 适用 时 ， 要 对 其 做 修改 








或 撤销 处 理 





专题 文件 评 
审 表 








网 络 工程 师 
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7. 过 程 绩效 的 监视 











绩效 指标 计算 公式 上 标 监视 频率 监视 音 

绩 效 指 标 (计算 方法 ) 指 标 值 监视 频率 念 /从 
1) 每 季度 ， 人 力 资源 部 组 织 各 部 门 制定 知识 收 

7.1 知识 | 集 与 发 布 计划 。 人 力 资源 部 对 计划 的 实施 进行 监管 | sso。| 季度 | 人 力 

发 布 准时 率 向 识 发 布 准时 到 -准时 发 布 的 知识 数量 ”| | 次 部 
2) 知识 发 布 准时 率 = -应 发 布 的 知识 数量 x 100% 

















8. 过 程 中 的 风险 和 机 遇 的 控制 〈 风 险 应 对 计划 ) 



































风险 应 对 措施 | 
质量 保证 
1) 培养 3 个 以 上 多 能 工 ， ,ie | 工程 师 检查 

0 E 车 间 主 任 a 
掌握 关键 工 位 的 操作 要 令 关键 工 位 多 

能 工 的 数量 
8.1 关 质量 保证 
键 工 位 依赖 工程 师 检 查 
1-2 个 能 人 关键 工 位 的 
2) 将 这 1 ~ 2 个 能 人 的 经 作业 指导 书 

验 转化 为 作业 指导 书 ， 作 为 工艺 工程 师 “| 是 否 包含 了 

公司 的 知识 积累 能 人 们 的 经 

验 、 作 业 指 

导 书 是 否 有 

效 

















9. 支持 性 文件 

9.1 《文件 控制 程序 》 

9.2 《培训 控制 程序 》 

10. 记录 

10.1 专题 文件 发 布 申请 表 ( 见 表 4.4-1) 
10.2 专题 文件 评审 表 ( 见 表 4.4-2) 
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表 4.4-1 专题 文件 发 布 申请 表 


文件 编号 ; 文件 题目 ; 








文件 编写 人 /整理 人 : 日 期 ， 











文件 类 别 : 
人 力 资源 管理 类 



































采购 








下 
赋 
bi 
洒 
时 

囊 
呈 
溢 
型 
下 
带 
府 
性 
Tk 
如 
到 
汪 






































其 他 














文件 内 容 简 述 ; 














豆 
注 
了 
型 
中 
NT 
了 由 
际 























并 
办 
忆 
玉 





















































知识 管理 专员 /日 期 : 








管理 者 代表 批准 意见 : 
同意 发 布 ; 

不 同意 发 布 ; 

其 他 



































管理 者 代表 /日 期 : 








人 
















































































表 4.4-2 专题 文件 评审 表 

评审 人 : 评审 日 期 ; 
需 删 除 的 文件 : 

文件 类 别 文件 编号 文件 名 称 删除 理由 
需 修 改 的 文件 : 

文件 类 别 文件 编号 文件 名 称 修改 理由 及 建议 的 修改 
保留 的 文件 : 

文件 类 别 文件 编号 文件 名 称 



































GO2 





4.5 培训 管理 程序 








音 训 管理 程序 


1. 目的 

对 各 类 人 员 进 行 培训 ， 以 满足 相应 岗位 规定 要 求 。 

2. 适用 范围 

适用 于 公司 所 有 与 质量 管理 体系 有 关 的 工作 人 员 的 培训 。 


3. 职责 


3.1 人 力 资源 部 负责 编制 培训 计划 并 监督 实施 ， 负 责 组 织 对 培训 效果 进行 评价 ， 负 
责 培 训 记 录 的 管理 。 
3.2 各 职能 部 门 配 合 人 力 资 源 部 完成 本 部 门 员 工 的 各 类 培训 。 
3.3 各 位 员工 应 积极 参加 各 种 培训 及 学 习 。 
4. 过 程 分 析 乌 龟 图 
全 人 人力 资源 部 :培训 的 归口 


兮 培 训 资 金 ; 管理 部 门 ; 
全 培训 设施 ; 全 各 部 门 :做 好 员工 的 岗位 
全 培训 老师 和 技能 培训 
















培训 管理 过 程 
银 培 训 分 类 、 内 容 和 
方式 ; 














输入 多 增 训 需 求 的 识别 ; 输出 

多 新 进 员工 ; 令 培 训 计 划 的 制定 ; 多 合格 员工 ; 

转岗 员工 ; 争 培 训 的 实施 ; 4 员工 培训 记录 表 ; 

多 在 职 提高 需要 令 培 训 效 果 的 评价 多 培训 效果 评价 表 ; 

与 资格 认可 多 上 网 证 

多 培 训 管 理 程序 ( 含 风险 控 多 培训 计划 达成 率 ; 

制 ) ; 培训 效果 满意 度 ; 

令 外 部 培训 管理 制度 ; 多 多 能 工 比 例 ; 

令 审 核 员 管理 规定 多 从 事 特殊 任务 的 员工 未 经 
培训 并 取得 资格 证 书 ( 风 
险 控制 指标 ) 
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规定 培训 的 分 类 、 
内 容 和 方式 


培训 需求 的 识别 
培训 计划 的 制定 
培训 的 实施 


培训 效果 的 评价 与 
资格 认可 





培训 记录 的 保存 
6. 作业 程序 与 控制 要 求 
程 序 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门 /人 








6.1.1 培训 的 分 类 。 培 训 分 为 新 员工 和 人 厂 培 
训 、 新 员工 岗 前 培训 、 转 岗 培 训 、 在 岗 提 高 培训 、 
特殊 工种 培训 、 继 续 教育 培训 、 干 部 教育 培训 等 

1) 新 员工 入 厂 培训 新 入 厂 的 员工 必须 接受 人 
力 资源 部 主导 的 入 厂 培训 。 在 入 厂 15 天 内 完成 

2) 新 员工 岗 前 培训 : 凡 新 进 员 工 ， 须 按 要 求 经 
岗 前 培训 考核 合格 方 可 上 岗 

3) 转岗 培训 : 员工 在 转岗 前 必须 按 新 岗位 标准 
进行 转岗 培训 ， 经 考核 达到 任职 资格 方 可 任职 

4) 在 岗 提 高 培训 : 全 体 员工 接受 每 年 不 少 于 一 

6.1 培训 | 次 的 提高 岗位 技能 的 培训 
的 分 类 、 内 5) 特殊 工种 培训 : 是 指 国家 规定 的 特殊 工种 、 人 力 资源 部 
容 和 方式 技术 工种 ( 含 电 梯 工 、 又 车 工 、 吊 车 工 、 焊 工 、 
电工 、 钳 工 、 车 工 、 磨 工 等 ) 的 培训 及 考证 ， 由 
人 力 资源 部 定期 组 织 外 出 培 刘 

6) 继续 教育 培训 : 是 指 具 有 大 、 中 专 以 上 学 历 
的 技术 、 管 理 人 才 补 充 、 更 新 、 拓 宽 专 业 知 识 ， 
以 不 断 提 高 业务 技能 和 管理 水 平 的 培训 。 由 各 部 
门 提案 ， 人 力 资源 部 统筹 。 原 则 上 技术 、 管 理 人 
员 每 年 至 少 要 有 一 周 以 上 时 间 参 加 培训 

7) 干部 教育 培训 : 培训 对 象 为 储备 干部 、 办 事 
处 主任 、 经 理 级 以 上 干部 ， 由 人 力 资源 部 统一 策 
划 安 排 ， 并 进行 考核 



























































| 















































一 
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程 序 


工作 内 容 


输出 文件 


( 续 ) 
责任 部 门 / 人 





6.1 培训 
的 分 类 、 内 
容 和 方式 


6.1.2 培训 的 内 容 
1) 新 员工 和 人 厂 培训 : 包括 公司 概况 、 厂 纪 厂 


规 、 质 量 方针 
知识 、 相 关 法 





(目标 ) 、 质 量 意 识 、ISO 9001 基础 
律 法 规 基 础 知识 、 安 全 生产 基础 知 














识 、 员 工 手 





等 内 容 


2) 新 员工 岗 前 培训 、 转 岗 培训 : 见 “ 新 员工 岗 


前 培训 项 目 矩 


3) 其 他 培训 : 见 “ 


阵 表 ” 


阵 表 ” 











工 能 力 提 高 培训 项 





目 矩 


已 
由 








6.1.3 培训 


的 方式 

















1) 外 出 进修 、 
2) 公司 内 组 织 授课 、 
范 、 自 学 、 文 化 沙龙 等 


学 习 、 考 察 、 参 加 学 术 会 议 等 
案例 讨论 、 技 术 操 作 示 





6.2 ”培训 
需求 的 识别 











6.2.1 每 年 年 初 (上 年 度 例 行 的 管理 评审 之 
后 ) ， 人 力 资 源 部 就 培训 需求 征求 各 部 门 的 意见 。 





各 部 门 根 据 部 门 














结合 公司 发 


的 需要 ， 展 的 趋势 ， 








用 “培训 需求 
年 度 培训 需求 








申请 表 ” 的 方式 向 人 力 资源 部 提出 


培训 需求 申请 表 


各 部 门 








6.2.2 各 部 门 有 临时 培训 需求 时 ， 用 “培训 需 


求 申 请 表 ” 的 





方式 向 人 力 资 源 部 提出 培训 需求 


培训 需求 申 
请 表 


各 部 门 








员工 入 职 、 员 


6.2.3 人力 资源 部 掌握 员 了 


[变动 情况 ， 识 别 新 
工 转岗 这 些 自然 形成 的 培训 需求 





人 力 资源 部 





6.3 ”培训 
计划 的 编制 





6.3.1 年 度 培训 计划 。 每 年 年 初 ， 人 力 资 源 部 





根据 各 部 门 的 
制定 本 年 度 的 











年 度 培 训 需 求 以 及 公司 发 展 的 需要 ， 
培训 计划 


培训 计划 





人 力 资源 部 





6.3.2 周 培 训 计 划 。 针 对 各 部 门 临时 培 i 


求 、 新 员工 入 
培训 计划 的 分 
计划 


| 需 
职 、 人 员 转 岗 等 情况 ， 并 结合 年 度 
解 ， 人 力 资源 部 每 周 应 制定 周 培训 











培训 计划 


人 力 资源 部 





6.3.3 培训 计划 包括 培训 内 容 、 培 训 方式 、 培 


训 负 责 人 、 培 
训 对 象 、 考 核 
理 审核 ， 管理 











训 时 间 、 培 训 教 材 、 培 训 地 点 、 培 
方式 等 。 培 训 计 划 经 人 力 资 源 部 经 
者 代表 批准 后 实施 





6.4 
的 实施 


培训 


6.4.1 





人 力 资源 部 组 织 并 监督 培训 计划 的 实施 


人 力 资源 部 

















6.4.2 培 计 
培训 教材 以 及 
力 资源 部 存档 


1 讲师 应 在 培训 实施 前 三 天 编制 完成 
必要 的 培训 考试 试卷 ， 并 提交 给 人 











培训 讲师 
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( 续 ) 


工作 内 容 从 责任 部 i 


输出 文件 


任 部 门人 





6.4 
的 实施 


培训 


6.4.3 培训 实施 前 ， 人 力 资源 部 应 
所 需 的 相关 资源 ， 如 培训 室 、 
参加 培训 人 员 须 在 “ 


/准备 好 培训 
影 仪 、 签 到 表 等 。 
会 议 /培训 签到 表 ” 上 签字 


会 议 / 培 训 
签到 表 


人 力 资源 部 





6.4.4 按 计划 应 参加 培训 的 人 员 必 
培训 ， 有 特殊 情况 不 能 参加 的 ， 
者 批准 ， 和 否则 按 旷工 处 理 


\ 须 参加 相关 
必须 经 培训 组 织 








6.4.5 参加 培训 的 人 员 应 遵守 学 习 纪 律 ， 不 得 
迟到 、 早 退 或 无 故 旷 课 








6.4.6 外 部 培训 的 实施 详 见 《外 部 培训 管理 制度 》 





6.5 ”培训 
效果 的 评价 
与 资格 认可 





6.5.1 按 培训 计划 中 确定 的 考核 方式 对 培训 人 
员 进行 考 核 。 通 常 的 考核 方式 有 考试 、 问 答 、 操 
作 演示 等 
1) 考试 由 人 力 资 源 部 组 织 进行 ， 使 用 培训 讲师 
提供 的 试卷 对 学 员 进 行 考 试 

2) 问答 考核 方式 由 培训 讲师 负 
后 在 现场 进行 

3) 操作 演示 考核 由 相关 部 门 负责 ， 在 工作 现场 
进行 


戎 试 、 考 核 的 成 绩 记录 在 “ 












































在 培训 完毕 
































戎 核 成 绩 表 ”中 


考核 成 绩 


人 力 资源 部 





6.5.2 人力 资源 部 每 季度 组 织 各 部 门 负 责 人 就 
培训 的 效果 进行 评价 ， 评 价 的 内 容 包 括 培训 准备 
工作 的 充分 性 、 培 训 内 容 的 实用 性 、 培 训 形 式 的 
多 样 性 、 培 训 老 师 的 素质 与 教学 能 力 、 培 训 对 员 
-工作 的 帮助 等 
评价 的 结论 填写 在 “培训 效果 评价 表 ” 中 























培训 效果 评价 表 


各 部 门 负责 人 





6.5.3 ”对质 检 员 、 实 验 员 、 测 试 员 、 设 计 与 开 
发 人 员 、 设 备 操 作 人 员 、 仓 库 管 理 员 以 及 关键 工 
序 、 特 殊 工 序 涉及 的 操作 人 员 (统称 从 事 特殊 任 
务 的 员工 ) ， 考 核 合格 之 后 需要 由 人 力 资 源 部 签发 
“上 岗 证 ”"， 做 到 持 证 上 岗 











上 岗 证 


人 力 资源 部 














6.5.4 ”驾驶 员 、 计 量 员 、 电 工 等 特殊 工种 需 取 
得 国家 权威 机 构 颁 发 的 相应 合格 证 书 

















6.5.5 需 按 《审核 员 管理 规定 》 的 要 求 对 内 审 
员 〈 含 从 事 对 供应 商 进行 审核 的 第 二 方 审 核 员 ) 
进行 培训 。 取 得 资格 后 由 公司 进行 书面 任命 






































6.6 ”培训 
记录 的 保存 





6.6.1 培训 后 ,由 培训 主持 人 将 培训 签 
试卷 、“ 考 核 成 绩 表 ”等 送 交 人 力 资源 部 存档 





培训 主持 人 























6.6.2 人力 资源 部 将 每 个 员工 参加 培训 的 情况 记 
录 在 “员工 培训 记录 表 ” 上， 连同 学历 证 明 、 资 格 证 
书 、 工 作 简历 等 相关 资料 归 入 员工 的 档案 内 

















员工 培训 记 
录 表 








人 力 资源 部 
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7. 过 程 绩 效 的 监视 











































































































本 计算 公式 | 
绩效 指标 (计算 方法 ) 指标 值 | 监视 频率 位 /人 
7.1 培训 | ,zc 实际 完成 培训 人 次 人 力 次 
计划 达成 率 培训 计划 达成 率 = 一 计划 霹 鹿 人 深 全 x100% 100% 月 源 部 
7 2 培训 | 人 力 资源 部 对 各 部 门 负责 人 打分 的 “培训 效果 评 a 
口 ” 进行 统 } 得 的 平均 a “培训 如 果 满 = 人 季度 Ua 
ee es 均 分 即 为 “培训 效果 满 | >85 分 | 季 / pe 
7.3 多 能 i 一线 多 能 工 数量 本 。。 | 人 力 资 
工 比 例 多 能 工 比 例 = 一 级 工人 数量 ~*100% 三 50% 季度 源 部 
8. 过 程 中 的 风险 和 机 遇 的 控制 〈 风 险 应 对 计划 ) 
其 他 | 执行 nm a 
po 应 对 措施 i 
ye 质量 保证 工程 师 每 星期 检 0 
的 员工 未 经 | 查 从 事 特殊 任务 的 员工 有 无 他 星期 | 质量 保证 ne 
上岗 证 ,填写 “员工 上 岗 证 | 工程 师 0 
培训 并 取得 检 杏 记录 表 ” 录 表 ”进行 
资格 证 书 人 审查 








9. 支持 性 文件 


9.1 
9.2 
10. 记录 
10.1 
10.2 
10.3 
10.4 
10.5 
10.6 
10.7 
10.8 





《外 部 培训 管理 制度 》 
《审核 员 管 理 规定 》 


新 员工 岗 前 培训 项 目 敌阵 表 
员工 能 力 提高 培训 项 目 憩 阵 表 
培训 需求 申请 表 
培训 计划 ( 见 表 4.5-1) 
会 议 / 培 训 签 到 表 
考核 成 绩 表 

培训 效果 评价 表 ( 见 表 4.5-2) 
员工 培训 记录 表 ( 见 表 4.5-3) 
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表 4.5-1 培训 计划 

























































































































































































培训 月 份 : 2016 年 7 月 编制 /日 期 : 批准 /日 期 : 
序号 | 培训 对 象 | 培训 项 目 培训 内 容 简 述 培训 主持 人 | 培训 老师 | 培训 地 点 计划 日 学 时 | 考核 方式 | 备注 
1) 控制 图 原理 
ee 2) 控制 图 的 控制 对 象 与 应 用 范围 
|. 
a 3) 控制 图 的 种 类 
1 0 本 本 ， 4) 控制 图 应 用 的 一 般 程 序 陈 x x 李 x x | 三 号 会 议 室 | 2016/7/8 ~7/9 | 16 | 闭卷 考试 
员 、 质 量 | 控制 技术 凡生 | 区 [FA 
工程 师 S.) 皖 刷 图 的 判 岗 准则 
6) 控制 图 在 应 用 中 常见 的 问题 
7) 控制 图 在 本 公司 应 用 的 实例 
1) APQP 概述 
APQP 大 
研发 工 | ， 2) APQP 各 阶段 的 内 容 
2 | 程 师 、 工 | ”| 3) APQP 实施 的 几 个 要 点 陈 x x 张 x x “| 三 号 会 议 室 |2016/7/15 ~7/16| 16 | 闭卷 考试 
”| 策划 和 控制 i 
艺 工程 师 | 计划 4) 控制 计划 
5) APQP 在 本 公司 应 用 的 实例 
备注 





1) SPC 统计 控 
2) 邮箱 中 接 到 





制 技术 培训 前 5 天 ， 人 力 资 源 部 会 将 讲义 发 给 大 家 ， 希望 大 家 先 预 习 。 
培训 计划 的 人 员 ， 都 需 参 加 培训 。 不 能 参加 者 ， 提 前 1 天 报告 给 入 力 资源 部 ， 否 则 扣 罚 1 天 工资 。 














表 4.5-2 培训 效果 评价 表 
为 使 今后 的 培训 更 能 满足 员工 的 需要 ， 使 各 位 讲师 更 进一步 提高 培训 质量 ， 请 您 参加 培训 后 对 





















































本 次 培训 进行 评价 和 提出 建议 ， 以 利于 我 们 改进 工作 。 再 次 感谢 您 的 支持 ! 
培训 日 期 : 培训 项 目 : 讲师 : 
一 、 培 训 效 果 评 价 (请 在 您 同意 的 选项 栏 打 “VV ”， 分 值 越 高 表示 越 满意 ) 
评价 项 目 10 分 |8 分 16 分 14 分 | 2 分 








A. 培训 相关 度 

1. 该 培训 符合 我 的 需要 ， 有 针对 性 

. 该 培训 涉及 我 工作 中 有 可 能 遇 到 的 问题 

. 该 培训 能 够 辅助 到 我 的 职业 发 展 

B. 培训 效率 

1. 培训 目的 明确 ， 重 点 突出 

2. 主讲 人 准备 充分 ， 有 深度 ， 有 效率 

3. 主讲 人 能 确保 学 员 积极 参与 到 培训 中 

C. 培训 实施 

1. 时 间 安 排 与 时 长 控制 

2. 课件 及 其 他 准备 工作 充分 、 完 整 

3. 能 够 激发 学 员 思考 问题 ， 引 起 学 习 兴 趣 

D. 培训 效果 

通过 课程 学 习 ， 方便 了 以 后 的 工作 
总 分 合计 

E. 讲师 20 分 |16 分 /12 分 /8 分 | 4 分 

1. 培训 讲师 态度 端正 ， 语 言 表达 清晰 

2. 培训 讲师 的 讲解 技巧 多 样 化 ， 娴 熟 有 水 平 

3. 培训 讲师 熟练 掌握 培训 课件 

4. 讲师 对 培训 目标 很 清晰 ， 讲 授 过 程 合理 

5. 培训 讲师 能 带动 员工 进行 互动 沟通 


总 分 合计 








MD 











LD 
































































































































二 、 培 训 建议 
1. 您 认为 哪 部 分 内 容 对 您 帮助 最 大 ? 还 有 哪些 内 容 应 添加 到 此 次 培训 中 ? 
2. 您 认为 此 次 培训 讲师 需要 在 哪些 地 方 进行 改进 ? 

3. 其 他 : 




















评价 人 员 ， 部 门 ; 职位 ， 
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表 4.5-3 


员工 培训 记录 表 
























































员工 姓名 : 入职 时 所 在 部 门 : 入 职 时 职位 ; 
入 职 日 期 : 资格 证 名 称 (需要 时 ): 
职位 、 工 作 变动 情况 : 
原 岗 位 现 岗 位 动 日 期 原 岗位 现 岗 位 变动 日 期 
培训 考核 记录 
培训 项 目 培训 日 期 考试 成 绩 实施 机 构 登记 人 
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4.6 文件 控制 程序 





守 的 规章 或 准则 ， 包 括 质 量 手 册 、 程 序 文件 、 作 业 指 导 书 ) 。 


和 回收 。 





文件 控制 程序 


1. 目的 

对 文件 进行 控制 ， 确 保 各 有 关 场 所 及 时 得 到 和 使 用 有 效 版 本 的 文件 。 

2. 适用 范围 

适用 于 与 质量 管理 体系 有 关 的 规范 性 文件 的 控制 (规范 性 文件 是 指 公 司 成 员 共 同 遵 


3. 职责 

3.1 质量 手册 由 管理 者 代表 组 织 、 修 订 和 审核 ， 总 经 理 批 准 。 

3.2 程序 文件 由 相关 部 门 负责 管理 者 代表 审核 ， 总 经 理 批准 。 
3.3 ”作业 指导 书 由 相关 部 门 负责 人 组 织 编制 和 修订 ， 部 门 负责 人 审核 ， 总 经 理 批准 。 
3.4 文 控 中 心 负责 所 有 受 控 文 件 的 归档 、 登 记 、 发 放 、 回 收 、 销 毁 及 原稿 的 保存 。 
3.5 文件 使 用 单位 负责 使 用 文件 的 保管 、 防 损 和 防 污 ， 负 责 旧 版 和 作废 文件 的 收集 


4. 过 程 分 析 乌 龟 图 
令 文件 印章 ; 令 文 控 中 心 : 文件 的 归档 、 
全 文件 夹 、 文 件 柜 ; 分 发 、 回 收 与 日 常 监管 ; 
令 适 宜 的 储存 环境 急 相 关 部 门 :文件 的 使 用 管理 
















文件 控制 过 程 














多 文件 的 编写 /收集 ; 
输入 多 文件 的 分 发 ; 输出 
令 文 件 编写 的 需求 ; 令 文 件 的 更 改 ; 令 受 控 文件 分 发 回收 记录 ; 
多 文件 更 改 的 需求 ; 令 文 件 的 使 用 管理 多 文件 更 改 通知 单 ; 
多 外 来 文件 多 现场 获得 适宜 的 受 控 文 件 ; 
多 文件 得 到 妥善 保护 
多 文件 编写 指南 ; 多 每 月 在 现场 发 现 非 有 效 
多 文件 控制 程序 ( 含 风险 控制 ) 版 本 文件 的 份 数 ; 
多 每 月 发 现 的 该 有 文件 的 
地 方 没有 文件 的 次 数 ; 
多 顾客 工程 规范 及 其 更 改 
按时 评审 率 ; 
多 作废 文件 没有 从 现场 收回 
(风险 控制 指标 ) 
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文件 取 号 











文件 审核 批准 未 通过 











文件 使 用 




































































需要 更 改 ” > 需要 
不 
需 
要 
做 好 防 误 用 
标识 ， 存 档 
保留 硝 股 继续 使 用 
6. 作业 程序 与 控制 要 求 
程序 工作 内容 策 噩 六 作 | 直人 寿 部 门人 
6.1.1 管理 者 代表 根据 《文件 编写 指南 》 为 质 
量 手册 、 程 序 文 件 取 号 Pf 
6.1 新 文 | G1.2 其他 文件 ,市 文件 编制 闭 从 部 门 文件 管 ee 
件 取 号 理 员 处 取得 文件 号 ， 取 号 参照 《文件 编写 指南 
6.1.3 取 号 时， 应 项 写 “文件 取 号 你 记 表 " 记 | 文件 取 号 合 | 
文件 管理 员 
录 文 件 名 及 文件 号 记 表 
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( 续 ) 
程序 工作 内 容 输出 文件 ”| 责任 部 门 /人 
6.2.1 手册 和 程序 文件 由 管理 者 代表 组 织 编写 管理 者 代表 
6.2.2 产品 研发 部 负责 编制 设计 文件 ， 包 括 技 
术 标准 、 采 购 规范 、 图 样 等 。 工 艺 技术 部 负责 编 产品 研发 部 
6.2 文件 制 工 艺 文 件 
的 编写 6.2.3 ”其 他 管理 文件 、 作 业 指 导 书 由 相关 部 门 
后 加 同村 相关 部 门 
6.2.4 ”同一 类 文件 刊 关 、 刊 尾 、 封 面 的 编写 格 
式 要 统一 ， 内 容 格式 不 做 统一 要 求 
6.3.1 手册 和 程序 文件 由 管理 者 代表 审核 、 总 
经 理 批准 人 
6.3.2 ”图样 及 设计 文件 由 产品 研发 部 主任 工程 a 
师 审核 ， 产 品 研 发 部 经 理 批准 ; 工艺 文件 由 工艺 0 
技术 部 主任 工程 师 审核 ， 工 艺 技术 部 经 理 批准 ee 
63 文件 | 6.3.3 检验 规程 由 质量 部 主任 工程 师 负责 审 质量 部 
的 审批 核 ， 质 量 部 经 理 批准 ee 
6.3.4 ”其 他 管理 文件 、 作 业 指导 书 由 相关 部 门 ee 
负责 人 负责 审核 ， 总 经 理 批准 - 
6.3.5 文件 在 送审 的 同时 需 填 写 “ 文 件 分 发 清 
单 ” 以 确定 需 分 发 到 的 部 门 ,“ 文 件 分 发 清单 ”与 | 文件 分 发 清单 | 文件 编制 者 
文件 一 同 审批 
6.4.1 文件 原稿 在 提交 给 文 控 中 心 前 ， 送 交 人 
应 对 文件 进行 以 下 确认 : 
1) 是 否 进行 有 效 的 批准 文件 送 交 人 
2) 标题 、 文 件 号 、 版 本 号 、 页 数 是 否 完整 
有 不 完整 的 情况 时 ， 退 回 编写 人 进行 修正 
6 .6.2 将 审批 后 的 文件 原稿 连同 “文件 分 发 清 pa 
单 ” 提交 文 控 中 心 文件 送 交 人 
6.4.3 文 控 中 心 文件 管理 员 根据 “文件 分 发 清 
6.4 文件 | 单 ” 要 求 复印 相应 的 份 数 ， 加 盖 “ 受 控 文件 ” 印 pe 
的 发 放 章 后 分 发 给 有 关 部 门 。 分 发 时 ， 应 在 分 发 的 文件 i 文件 管理 员 
上 注 明 分 发 号 ， 并 要 求 文件 领 用 人 在 “文件 分 发 
可 收 记 录 ” 上 签收 
6.4.4” 当 需 使 用 文件 的 人 员 未 领 到 文件 时 ， 不 
得 随意 借用 其 他 人 的 文件 复印 ， 应 填写 “文件 领 
用 申请 表 ”， 经 部 门 负责 人 审核 、 管 理 者 代表 批准 | 文件 领 用 申 | 文件 领 用 人 
后 ， 到 文 控 中 心 办 理 领 用 手续 。 公 司 内 不 得 使 用 请 表 人 

















未 加 盖 “ 受 控 文 件 ” 印 章 的 受 控 文件 复印 件 ， 一 
经 发 现 ， 由 文 控 中 心 收 回 ， 并 追究 其 责任 
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( 续 ) 
程序 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门人 
6.5. 1 受 控 文件 的 原稿 存放 在 文 控 中 心 。 文 控 | 如 如 
中 心 应 对 文件 原稿 做 好 编目 登记 ， 填 写 “ 文 件 归 Se 文件 管理 员 
呈 Ne 日 清单 
档 编目 清单 
6.5.2 现场 使 用 的 文件 必须 放置 到 使 用 现场 ， 
现场 暂时 不 用 或 非 现场 使 用 的 文件 ， 由 使 用 部 门 使 用 部 门 
集中 保管 
6.5.3 文件 使 用 部 门 要 建立 “部 门 使 用 文件 清 | 。 部 门 信用 
单 "。 文 件 应 接 编制 部 门 、 编 号 顺序 有 序 地 存放 ，| ”文件 清单 “| 使 用 部 站 
以 便于 检索 、 查 阅 和 使 
6. 5.4 不 得 在 受 控 文件 上 乱 涂 乱 画 ， 不 得 私自 gop 
外 借 ， 确 保 文件 的 清晰 、 整 洁 和 完好 村 
6. 5.5 借阅 文件 时 ， 应 经 文件 所 在 部 门 负责 人 
同意 。 借 阅 时 应 填写 “文件 借阅 登记 表 "。 借 阅 者 | 。 文件 售 阅 
应 在 指定 日 期 归还 文件 。 到 期 不 归还 ， 由 文件 所 0 借阅 者 
在 部 门 负责 人 收 区 人 
文件 原稿 一 律 不 外 借 
6.5.6 应 按 《 保 密 管理 规定 》 的 要 求 ， 做 好 文 
6.5 文件 | 件 的 保密 工作 。 文件 一 律 不 准 私自 外 借 、 私 自 
的 使 用 保管 “| 带 出 
6. 5.7 ”对 于 使 用 过 程 中 损坏 的 文件 ， 文 件 使 用 
部 门 可 用 损坏 的 旧 文 件 到 文 控 中 心 换 取 新 文件 。 A 
新 文件 的 分 发 编号 和 旧 文 件 的 分 发 编号 相同 。 在 
发 放 新 文件 的 同时 ， 应 将 旧 文件 销毁 
6.5.8” 当 文件 使 用 人 将 文件 丢失 后 ， 应 填写 
nd 
件 时 应 给 予 新 的 分 发 号 ， 并 在 “文件 分 发 回收 记 和 文件 使 用 人 
录 ” 上 注 明 丢失 文件 的 分 发 号 作废 ， 必 要 时 将 作 OS 
废 文件 的 分 发 号 通知 各 部 门 ， 防 止 误 
6.5.9 文 控 中 心 每 月 用 “文件 使 用 情况 检查 | 文件 使 用 傅 
表 ” 对 文件 的 使 用 情况 进行 检查 ， 发 现 问题 及 时 | ”| 文 控 中 心 
况 检 查 表 
处 理 
6.5.10 公司 运作 方式 以 及 外 部 法 律 、 法 规 及 
标准 变更 时 ， 应 及 时 更 改 相应 文件 。 按 6.6 条 款 相关 部 门 


执行 











6.5.11 





图 样 、 设 计 文件 、 工 艺 文 件 的 管理 执行 


《图 样 、 技 术 文 件 管理 制度 》《 工 艺 文 件 管理 制度 》 
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一 


心 
BD、\ 





程 序 


工作 内 容 


输出 文件 


( 续 ) 


责任 部 门 / 人 





6.6 文件 的 
更 改 、 销 毁 





6.6.1 在 文件 使 用 过 程 中 ， 发 现 文件 有 问题 需 
要 更 改 时 ， 申 请 更 改 者 应 填写 “文件 更 改 申请 
单 "， 经 部 门 负 责 人 审核 、 管 理 者 代表 批准 后 ， 将 
“文件 更改 申请 单 ” 送 至 文件 编写 部 门 
































文件 更 改 申 


请 单 





申请 更 改 者 








6.6.2 文件 编写 部 门 对 文件 进行 更 改 ， 并 同时 
填写 “文件 更 改 通知 单 ” 说 明 更 改 原因 。“ 文 件 更 
改 通 知 单 ” 及 更 改 后 的 文件 应 送 原 审批 部 门 审批 

文件 的 修改 幅度 小 于 三 分 之 一 时 ， 版 本 不 变 ， 
修订 次 数 升 一 级 ， 如 版 次 A/0 升 为 A/1。 当 修订 
次 数 超过 9 次 时 ， 应 换 版 ， 如 A/9 升 为 B/0 

文件 的 修改 幅度 大 于 三 分 之 一 时 ， 直 接 换 版 ， 
如 AZ3 升 为 B/0 












































文件 更 改 通 
知 单 





文件 编写 部 站 





6.6.3 将 文件 连同 “文件 更 改 通知 单 ” 交 文 控 
中 心 。 文 控 中 心 文件 管理 员 按 原版 次 文件 的 “ 文 
件 分 发 回收 记录 ”中 的 部 门 名 单 发 放 修改 后 的 文 
件 及 “文件 更 改 通 知 单 ”， 同 时 回收 作废 的 旧 文 件 

文件 更 改 完成 之 前 ， 可 先 发 “文件 更 改 通知 单 ” 





























文件 分 发 回 


收 记录 





文件 管理 员 











6.6.4 ”作废 文件 原稿 加 盖 红 色 “ 保 留 之 作废 文 
件 ” 印 章 后 保存 于 文 控 中 心 ， 一般 只 保留 前 一 版 
次 的 原稿 。 其 余 作废 文件 由 文 控 中 心 统一 销毁 





文件 管理 员 








6.7 ”外 来 
文件 的 控制 











6.7.1 顾客 技术 文件 及 其 更 改 的 控制 
1) 顾客 技术 文件 及 其 更 改 应 送 产 品 研发 部 经 理 
评审 。 产 品 研发 部 经 理应 在 3 个 工作 日 内 完成 评审 
2) 评审 后 ， 要 在 顾客 技术 文件 上 加 盖 “ 外 来 文 
件 审查 章 ”， 并 填写 “文件 分 发 清单 ”确定 需要 文 
件 的 部 门 。 然 后 交 由 文 控 中 心 登记 、 编 号 、 发 放 。 
发 放 时 按 6.4 条 款 执行 
3) 当 顾 客 技术 文件 的 更 改 导致 产品 设计 、 过 程 
设计 更 改 时 ， 应 执行 《技术 更 改 管理 规定 》。 当 顾 
客 技术 文件 的 更 改 影响 到 PPAP 生产 件 批准 文件 
(如 控制 计划 、FMEAs 等 ) 时 ， 则 应 对 PPAP 生产 
件 批准 文件 做 相应 的 更 新 
4) 产品 研发 部 应 在 “顾客 技术 文件 更 改 实施 记 
录 表 ”上 记录 顾客 技术 文件 更 改 实施 的 实际 日 期 

































































顾客 技术 文 
件 更 改 实施 
记录 表 


产品 研发 部 








6.7.2 顾客 技术 文件 以 外 的 外 来 文件 ， 应 送 管 
理 者 代表 进行 有 效 性 审查 〈 加 盖 “ 外 来 文件 审查 ” 
印章 ) ， 审 查 时 应 用 “文件 分 发 清单 ”确定 需要 文 
件 的 部 门 。 审 查 通过 后 交 由 文 控 中 心 登记 、 编 号 、 
发 放 。 发 放 时 按 6. 4 条 款 执行 




















文件 分 发 清单 


文 控 中 心 








6.7.3 文 控 中 心 保存 外 来 文件 原稿 ， 借 阅 时 和 
填写 “文件 借阅 登记 表 ” 





文件 借阅 登 
记 表 
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( 续 ) 
程 。 订 工作 内 容 输出 文件 | 责任 部 门 7 人 
因果 | 67.4 文 近 中 心 应 通过 一 定 的 途径 监控 外 来 文件 
之 作 的 控制 。 | 的 有 效 性 。 在 每 年 的 管理 评审 前 2 周 ， 由 管理 者 代表 管理 者 代表 
组 织 有 关 人 员 对 所 有 外 来 文件 的 有 效 性 进行 审查 
6. 8.1 采购 部 可 以 用 电子 邮件 向 供应 商 发 送 图 采购 部 
样 、 技 术 文件 。 电 子 邮 件 要 保存 1 年 以 上 
| 6.8.2 ”外 部 单位 需要 纸 质 文件 时 ， 相 基部 门 应 | 
6.8 发 外 | 填写 “文件 领 用 申请 表 ”向 文 控 中 心 领 取 文 件 。| 文人 全 发 | 文 控 中 心 
文件 的 控制 。 | 领取 文件 时 ， 应 在 “文件 外 发 记录 ” 上 登记 ER 
6.8.3 应 在 外 发 的 纸 质 文件 上 加 盖 “ 非 受 控 广 
件 ” 印 章 
6 .9.1 每 年 管理 评审 前 2 周 ， 管 理 者 代表 组 织 
6 9。 交 伯 | 有 关 人 员 对 使 用 中 的 文件 进行 有 效 性 评审 ， 评 审 | 文件 评审 表 | 管理 者 代表 
时 应 填写 “文件 评审 表 ” 
6.9.2 评审 让 发 现 的 不 适用 文件 ， 要 做 更 改 或 
作废 处 理 
,过 程 绩效 的 监视 
a 计算 公式 | 监视 | 监视 单 
绩效 指标 (计算 方法 ) 指标 值 ee 
7.1 每 月 
在 现场 发 现 | ”每 月 对 文件 的 使 用 情况 进行 检查 ， 检 查 中 发 现 的 非 NE, 
非 有 效 版 本 | 有 效 版 本 文件 的 份 数 PI 
文件 的 份 数 
7.2 每 月 
发 现 的 该 有 文 | ”每 月 对 文件 的 使 用 情况 进行 检查 ， 检 查 中 发 现 的 该 os 
件 的 地 方 没有 | 有 文件 的 地 方 没有 文件 的 次 数 De 
文件 的 次 数 
7.3 ”顾客 | ”顾客 工程 规范 及 其 更 改 按时 评审 率 
工程 规范 及 | 3 不 工作 日 内 完成 评审 的 顾客 工程 规范 及 其 更 改 的 数量 ee 
gd 二 一 刁 00% 月 “| 顾客 代表 
评审 率 x 100% 
过 程 中 的 风险 和 机 遇 的 控制 〈 风 险 应 对 计划 ) 
风险 应 对 措施 人 页 责 人 | 监视 方法 
1) 文 探 中心 文件 管理 员 按 ee 
8 1 作 刻 | 原版 次 的 “文件 分 发 回收 记 和 文 控 中 心 
es 录 ” 中 的 部 门 名 单 回收 作废 ~、 文 控 中 心 | 主任 审查 
文件 没有 从 |， 件 评审 BS 
现场 收回 的 原版 次 文件 后 及 时 文件 管理 员 “文件 分 发 
2) 按 “ 文 件 评审 表 ” 中 的 可 收 记录 ” 
结论 收回 作废 的 文件 
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9. 支持 性 文件 

9.1 《文件 编写 指南 》 

9.2 《图 样 、 技 术 文 件 管理 制度 》 
9.3 《工艺 文件 管理 制度 》 








10. 记录 

10.1 文件 取 号 登记 表 ( 见 表 4.6-1) 
10.2 文件 分 发 清单 ( 见 表 4.6-2) 

10.3 文件 领 用 申请 表 ( 见 表 4. 6-3) 
10.4 文件 更 改 申请 单 ( 见 表 4.6-4) 
10.5 文件 更 改 通知 单 ( 见 表 4.6-5) 
10.6 文件 评审 表 ( 见 表 4.6-6) 

10.7 文件 使 用 情况 检查 表 ( 见 表 4.6-7) 
10.8 文件 分 发 回收 记录 ( 见 表 4.6-8) 
10.9 文件 归档 编目 清单 ( 见 表 4.6-9) 
10. 10 ”部 门 使 用 文件 清单 ( 见 表 4.6-10) 
10.11 文件 借阅 登记 表 ( 见 表 4.6-11) 
10. 12 ”顾客 技术 文件 更 改 实施 记录 表 ( 见 表 4.6-12) 
10.13 文件 外 发 记录 


表 4.6-1 文件 取 号 登记 表 
文件 类 别 : 作业 指导 书 部 门 : 质量 音 























文件 编号 文件 名 称 取 号 日 期 取 号 人 备注 
WI/ZL/001 质量 部 岗位 说 明 书 2017/11/6 孙 x x 
WI/ZL/002 进 料 检验 抽样 方案 2017/11/9 陈 x x 
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文件 号 : WI/GL/033 


表 4.6-2 文件 分 发 清 


文 


件 名 称 : 出 境 证 件 办 理 流程 








文件 编写 人 : 童 x x 


文 








件 编写 日 期 : 2017/11/6 





文件 版 号 ，A/0 版 








分 发 至 下 列 部 门 /人员 : 














































































































部 门 份 数 部 门 份 数 
总 经 理 1 营销 部 1 
管理 者 代表 1 采购 部 1 
质量 部 1 综合 管理 部 1 
生产 部 1 物探 部 1 
产品 研发 部 1 
本 栏 小 计 5 本 栏 小 计 4 
编制 /日 期 童 x x2017/11/6 审核 /日 期 : 余 x x2017Z1146 ”批准 /日 期 甘 x x2017/ 
11/6 
表 4.6-3 文件 领 用 申请 表 
a een 文件 名 称 : 进 料 检验 抽 
文件 号 : WI/ZL/002 版 本 : A/2 样 方案 
领 用 份 数 : 1 领 用 日 期 : 2016/11/6 领 用 部 门 : 采购 部 
用 途 : 发 给 A 供应 商 
领 用 理由 : 
A 供应 商 向 我 公司 提供 电容 器 ， 和 希望 了 解 我 公司 的 进 料 检验 抽样 方案 。 






































领 用 人 /日 期 : 童 x x2017/11/6 审核 /日 期 : 余 x x2017Z11Z6 批准 /日 期 甘 x x2017Z1176 

















表 4.6-4 文件 更 改 申请 单 























































































































申 请 部 门 印 请 人 : 请 日 期 : 
文件 编号 : 文件 版 本 : 文件 名 称 : 
申请 更 改 理由 : 

由 
人 | 原 内 容 ， 
填 
写 | ”更改 后 的 内 容 ; 
相 部 门 意见 签名 /日 期 
关 
部 
门 
见 
批准 意见 : 

同意 按 申请 人 的 要 求 进行 更 改 

不 同意 修改 文件 

EH 他 

批准 人 /日 期 : 


文件 编号 : 文件 名 : 





表 4.6-5 文件 更 改 通知 单 





版 次 变化 : AZS5 一 BZ0 


更 改 实施 日 期 : 2017/11/6 











更 改 原因 : 





Cs 


更 改变 化 情况 





更 





改 前 
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( 续 ) 
文件 编号 文件 名 称 版 本 变化 
同时 
更 改 
的 文 
件 
编制 /日 期 ; 审核 /日 期 ; 批准 /日 期 : 





表 4.6-6 文件 评审 表 
































































































































































































































评审 人 : 评审 日 期 评审 类 别 : 口 年 度 评审 其 他 评审 : 
文件 编号 文件 名 称 版 本 审查 结论 
(”) 继续 使 用 
(”) 需 修改 
(”) 作废 
(”) 继续 使 用 
(”) 需 修 改 
( ”) 作废 
(”) 继续 使 用 
(”) 需 修改 
(”) 作废 
表 4.6-7 文件 使 用 情况 检查 表 
检查 人 ， 检查 日 期 : 
由 Re 该 有 文件 的 地 方 SEE 文件 是 否 有 
被 查 部 门 有 无 使 用 无 效 文件 有 无 文件 文件 是 否 便于 检索 污 损 、 丑 类 
质量 部 无 有 便于 检索 无 
有 无 不 容易 检索 有 
SO 无 有 便于 检索 无 
多 有 无 不 容易 检索 有 
二 产 当 无 有 便于 检索 无 
有 无 不 容易 检索 有 
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表 4.6-8 文件 分 发 回收 记录 















































文件 编号 : COP11 文件 名 : 设计 和 开发 控制 程序 
序号 发 往 部 门 版 号 分 发 编号 人 a 注 
分 发 日 期 发 放 人 收 领 人 签 回 日 期 
1 总 经 理 D/0 GLO1 2016/8/30 华 x x 
2 管理 者 代表 D/0 GL02 2016/8/30 化 x x 
3 产品 研发 部 D/0 YF01 2016/8/30 化 x x 
4 质量 冲 D/0 ZL01 2016/8/30 华 x x 























表 4.6-9 文件 归档 编目 清单 






































所 属 部 门 : 质量 间 文件 类 别 : 作业 指导 书 
序号 文件 号 文件 版 本 文 件 名 入 库 时 间 归档 位 置 归档 人 各 汶 
1 WI/ZL/001 D/0 质量 部 岗位 说 明 书 2017/8/30 1 柜 A 卷宗 华 x x 
2 WI/ZL/002 E/1 激光 打 标 机 出 厂 检验 标准 2017/12/20 1 柜 A 卷宗 届 x x 
3 WI/ZL/003 C/0 变 压 带 、 风 扇 进 料 检 验 作业 指导 书 2014/3/31 1 柜 A 卷宗 东 x x 
4 WI/ZL/004 C/0 电脑 主机 、 显 示 器 进 料 检验 作业 指导 书 2014/3/31 1 柜 A 卷宗 你 x x 
表 4.6-10 部 门 使 用 文件 清单 

































































部 门 : 质量 部 文件 类 别 : 作业 指导 书 
序号 | 文件 编号 版 本 | 分 发 编号 文 件 名 分 发 日 期 | 使 用 /保存 位 置 保管 人 收回 人 /日 期 | 备 注 
1 | WI/ZL/002 | B/l ZL01 激光 打 标 机 出 厂 检 验 标准 2017/11/6 总 装 检 验 组 届 x x 
2 | WI/ZL/002 | B/l ZL02 激光 打 标 机 出 厂 检 验 标准 2017/11/6 出 货 检验 组 际 x x 
3 | WI/ZL/003 C/0 ZL01 抽样 检验 方案 2016/1/6 总 装 检验 组 届 x x 
4 | WI/ZL/003 C/0 ZL02 抽样 检验 方案 2016/1/6 出 货 检验 组 陈 x x 
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表 4.6-11 文件 借阅 登记 表 




















借 出 归还 
文件 号 版 本 区 储 名 pp 借阅 约定 归 借 出 实际 归 归还 备注 
日 期 还 日 期 经 办 人 还 日 期 经 办 人 
WI/ZL/003 C/0 抽样 检验 方案 李 x x 2016/5/3 2016/5/13 曾 x x 2017/5/12 头 区 












































表 4.6-12 顾客 技术 文件 更 改 实施 记录 表 


顾客 技术 顾客 技术 顾客 技术 文件 | 我 公司 受 影响 的 文件 | 我 公司 受 影响 的 文 | 顾客 要 求 的 | 更 改 实施 的 


0 文件 代号 文件 名 称 版 本 变更 情况 (代号 /名 称 ) 件 的 版 本 变更 情况 | 更 改 实施 日 期 | 实际 日 期 


也 
业 
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文件 一 一 运行 类 








1. 目的 

明确 合同 的 要 求 ， 并 通过 合同 评审 确保 公司 有 能 力 满足 这 些 要 求 。 

2. 适用 范围 

适用 于 本 公司 产品 销售 合同 、 订 单 的 管理 。 

3. 职责 

3.1 营销 部 负责 确定 合同 /订单 要 求 ， 组 织 对 合同 /订单 进行 评审 ， 并 对 合同 /订单 
的 执行 情况 进行 跟 进 。 

3.2 生产 部 、 采 购 部 等 部 门 参与 合同 /订单 评审 ， 并 实施 合同 /订单 中 的 有 关 部 分 。 

3.3 总 经 理 批准 “合同 /订单 评审 表 ”。 


4. 过 程 分 析 握 
人 多 营销 部 : 合同 /订单 管理 


的 归口 部 门 ; 
倒 计 算 机 系统 ; 争 生 产 部 等 部 门 :参与 合同 / 
全 电话 订单 的 评审 











合同 管理 过 程 
令 业 务 治 谈 ; 
全 接收 合同 /订单 ; 








































输入 信人 加 订单 的 评审 输出 
人 顾客 合同 /订单 及 多 合同 /订单 评审 表 ; 
其 变更 ; ne 多 顾客 订货 要 求 表 ; 
法律、 法 规 要 求 si 多 签订 正式 合同 ; 
多 合 同 /订单 更 改 通知 单 ; 
多 合同 /订单 统计 合 幅 
多 合 同 管理 程序 ( 含 风险 控制 ) 多 合同 /订单 评审 及 时 率 ; 
多 订 单 交 期 准确 率 ; 
多 因 合同 评审 不 严谨 导致 
发 出 的 新 产品 不 能 满足 顾客 


要 求 〈 风 险 控制 指标 ) 








“183， 












是 新 产品 吗 ? 





不 是 
合同 /订单 接收 


通过 
合同 /订单 评审 本 
通过 





合同 的 签订 与 合同 / 


订单 的 执行 





合同 /订单 的 更 改 / 


取消 





合同 /订单 的 保存 


6. 作业 程序 与 控制 要 求 


立项 可 行 性 评审 
( 接 《APQP 控 制 
程序 ») 






























































程 序 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门 / 人 
6.1.1 和 营销 部 业务 员 做 好 与 顾客 的 业务 洽谈 。 
洽谈 前 ， 要 做 好 充分 的 准备 ; 洽谈 过 程 中 ， 要 充 营销 部 业务 员 
分 听取 顾客 的 意见 ， 帮 助 顾客 掌握 完整 的 产品 信 
息 ， 同 时 要 了 解 顾客 的 资信 情况 
6.1.2 业务 员 与 顾客 洽谈 过 程 中 ， 如 顾客 要 求 
我 公司 开发 新 产品 ， 那 么 业务 员 应 将 这 些 要 求 形 | 顾客 新 产品 营销 部 业务 员 
61 业务 成 “顾客 新 产品 购买 意向 ” 报 营销 部 经 理 批准 ， 购买 意向 和 
治 谈 然后 将 其 送 产 品 研发 部 。 按 6. 2 条 款 执行 
6.1.3 如 顾客 想 购 买 我 公司 已 有 产品 ， 那 么 业 
务 员 要 就 合同 的 基本 要 求 ， 如 品名 、 规 格 、 数 量 、 
价格 、 交 付 、 包 装 、 交 货 期 、 交 付 方式 、 结 算 方 
式 、 违 约 责任 、 仲 裁 与 索赔 等 ， 逐 条 与 顾客 明确 ， 营销 部 业务 员 
达成 一 致意 见 
顾客 的 合同 /订单 应 送 至 营销 部 跟 单 员 ， 按 6.3 





条 款 执行 














.184. 





一 人 





程 序 


工作 内 容 


输出 文件 


( 续 ) 
责任 部 门 / 人 





6.2 新 产 
品 立 项 可 行 
性 评审 





6.2.1 
CCET), 
审 ， 填 写 
控制 程序 》 


产品 研发 部 组 织 成 立 多 方 论证 小 组 
对 顾客 的 新 产品 意向 进行 立项 可 行 性 评 
“立项 可 行 性 评审 报告 ”。 详 见 《APQP 




















立项 可 行 性 
评审 报告 





产品 研发 部 





6.2.2 立项 可 行 性 评审 通过 后 ， 和 营销 部 经 理 与 
顾客 签署 “新 产品 试制 技术 协议 ” 。 然 后 按 
《APQP 控制 程序 》 的 要 求 进行 样品 、PPAP 小 批 
量 试 生产 。 直 到 顾客 PPAP 生产 件 批准 通过 ， 方 能 
接收 顾客 正式 采购 合同 /订单 




















新 产品 试制 
技术 协议 


足 
进 
或 
I 
0 
量 








6.3 接收 
合同 /订单 





6.3.1 本 公司 只 接收 书面 的 购 货 合同 /订单 。 
对 于 顾客 的 0 营销 部 业务 员 应 将 其 记录 
在 “顾客 口头 订单 记录 表 ” 上 ， 用 电子 邮件 发 给 
顾客 ， 由 顾客 书面 确认 后 回 传 





























顾客 口头 订 





单 记录 表 


营销 部 业务 员 








6.3.2 营销 部 业务 员 将 合同 /订单 送 至 营销 部 
跟 单 员 ， 由 营销 部 跟 单 员 组 织 对 合同 /订单 的 评审 





营销 部 业务 员 








6.3.3 ”营销 部 跟 单 员 填写 “合同 /订单 评审 
表 ”， 连 同 合同 /订单 一 起 送 有 关 部 门 进行 评审 
































营销 部 跟 单 员 








6.4 合同 / 
订单 的 评审 

















6.4.1 
要 保证 : 
1) 顾客 的 各 项 要 求 (规格 、 数 量 、 性 能 、 交 货 
期 、 结 算 方式 等 ) 得 到 确定 并 形成 文件 

2) 合同 或 订单 中 的 各 项 要 求 不 存在 含糊 不 清 之 
处 ， 多 次 洽谈 前 后 不 一 致 的 条 款 已 得 到 解决 

3) 合同 或 订单 符合 有 关 法 律 、 法 规 、 标 准 的 
要 求 
0 这 些 要 
或 规定 用 途 所 必需 的 

5) 本 公司 的 附加 要 求 能 确保 兑现 
6) 本 公司 有 履行 合同 或 订单 要 求 的 能 


合同 / 


订单 评审 的 要 求 。 





合同 /订单 评审 




















求 是 预期 



































6.4.2 合同 /订单 的 评审 

1) 营销 部 跟 单 员 从 进 销 存 系统 中 知道 有 现货 
时 ， 只 需 将 “合同 /订单 评审 表 ” 送 生产 部 计划 员 
及 营销 部 经 理 进 行 评 审 
2) 无 现货 时 ， 由 营销 部 跟 单 员 将 “合同 /订单 
评审 表 ” 交 生产 部 计划 员 就 生产 能 力 、 生 产 完成 
日 期 进行 签字 评审 ， 如 库存 中 无 所 需 产 品 的 物料 ， 
则 还 应 将 “合同 /订单 评审 表 ” 送 采购 部 就 采购 能 
力 、 到 货 日 期 进行 签字 评审 ， 之 后 由 营销 部 经 理 
就 交 货 期 限 进行 评审 
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工作 内 容 





后 





TH 


6.4.3 评 
订单 评审 表 ” 
同 /订单 评审 

















二 的 相应 栏 








， 参 加 评审 的 部 门 应 在 “合同 / 





” 送 总 经 理 批准 


目 中 签名 


， 最 后 将 “ 合 

















6.4 合同 / 
单 的 评审 











6.4.4 在 合同 /订单 评审 过 程 中 ， 
合同 中 有 关内 容 和 要 求 提出 疑问 
营销 部 跟 单 员 负 责 与 




















此 
审 表 ” 








经 协商 确定 后 的 变动 引 
中 予以 记录 





顾客 联络 ， 
项 需 在 ， 


评审 人 员 对 
或 修改 建议 时 ， 
征求 其 书面 意 

“合同 /订单 评 




















营销 部 跟 单 员 





6.5 合同 的 
签订 与 合同 / 
订单 的 执行 


6.5.1 
与 批准 的 评审 结 


击 果 





让 
mT 


注 


多 


合同 评审 后 ， 营 销 部 经 理 根 据 合同 草案 
， 人 负责 与 顾客 正式 签订 合同 
订单 评审 通过 后 生 双 





6.5.2 营销 


单 评 审 














部 跟 单 员 将 合 





表 ” 中 的 内 容 转化 为 “ 
连同 有 关 的 顾客 资料 分 发 有 关 部 门 ， 作 为 生产 、 


检验 、 出 货 等 的 依据 


同 /订单 及 “合同 / 订 
顾客 订货 要 求 表 ”， 





顾客 订货 要 
求 表 


营销 部 跟 章 








6.5.3 营销 


控制 表 ”， 记 录 合 同 / 订 和 
合同 /订单 不 一 





部 跟 单 








致 的 情况 ， 


员 应 建立 “合同 /订单 跟 进 
单 的 执行 情况 。 若 发 生 与 


应 及 时 与 顾客 协商 解决 




















营销 部 跟 间 





I 
Bn 





6.6 合同 / 
订单 的 更 改 / 
取消 





6.6.1 

















若 因 非 
由 产生 原因 的 商 
单 员 及 时 与 顾客 联系 ， 
合同 或 订单 上 注 明 更 改 内 容 并 填写 “合同 /订单 更 











顺 客 原因 需 


修改 订单 或 合同 时 ， 
门 通知 营销 部 跟 单 员 。 营 销 部 跟 
得 到 顾客 的 同意 后 ， 








在 原 




















改 通知 单 "。 营 销 部 跟 单 员 应 将 “合同 /订单 更 改 


通知 单 ” 








审 ， 并 报 送 总 经 





送 到 与 合同 /订单 修改 有 关 的 部 门 进 行 评 
理 批准 ， 然 后 发 至 有 关 部 门 


合同 /订单 更 
改 通知 单 





营销 部 跟 训 








6. 6.2 


若 因 顾客 提 








出 合同 /订单 条 款 修改 时 ， 











应 由 营销 部 跟 
经 与 合同 /订单 修改 有 关 的 间 
准 ， 然 后 发 至 有 关 部 门 

















营销 部 跟 单 
情况 





员 填 写 “合同 / 





Pp 门 评 





单 更 改 通知 单 ”， 
* 审 后 送 总 经 理 批 











员 应 在 原 合 


同 或 订单 中 注 明 修改 








合同 /订单 更 
改 通知 单 





营销 部 跟 间 














6.6.3 顾客 取消 合同 /订单 时 ， 
需 与 顾客 协商 ， 就 本 公司 已 投入 的 物料 、 





营销 部 跟 单 员 
已 生产 





的 半成品 和 成 品 的 处 理 ， 以 及 由 此 产生 的 损失 ， 


与 顾客 达成 一 致意 见 


营销 部 跟 单 





将 合 


同 /订单 的 取消 | 

















员 应 使 用 “合同 /订单 更 改 通 知 单 ” 











青 况 通 知 有 关 部 门 





合同 /订单 更 
改 通知 单 








营销 部 跟 间 
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( 续 ) 
程 序 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门 /人 
6.7.1 所 有 已 经 确定 的 订单 /合同 及 其 后 的 修 
订 ， 以 及 “合同 /订单 评审 表 ”“ 合 同 /订单 更 改 通 
6 7 会同 /| 知 单 ” 均 由 营销 部 负责 存档 。 存 档 时 应 注意 将 合 营销 部 
同 /订单 与 相应 的 “合同 /订单 评审 表 ”“ 合 同 / 订 
订单 的 保存 . | 
单 更 改 通 知 单 ” 保 存在 一 起 
6.7.2 ”合同 /订单 履行 中 的 来 往 电子 邮件 应 巴 辣 古 各 
以 保存 ， 作 为 合同 /订单 的 附件 本 
过 程 绩效 的 监视 
计算 公式 se ee el 
绩效 指标 a 指标 值 | 监视 频率 | 位/ 人 
7 1 合同 / I 
订单 评审 及 | 2) 合同 /订单 评审 及 时 率 >98% | 月 | 营销 部 
时 率 _ 按时 完成 的 合同 “订单 评审 次 数 、| 00o 
”合同 /订单 评审 总 次 数 
7.2 订单 ee 交 期 变动 订单 数 a 起 
交 期 准确 率 订单 交 期 准确 率 = (0 -x100% >90% 月 营销 部 
过 程 中 的 风险 和 机 遇 的 控制 (风险 应 对 计划 ) 
其 他 执行 二 i 
风 险 应 对 措施 ee 负责 人 监视 方法 
1) 新 产品 合同 的 评审 应 在 
合同 签 顾 
pa 放生 ee 总 经 办 每 月 
司 评 不 人 女 习 EE、 四 忆 每 份 这 心地 
ha 化 ,确保 公司 有 能 力 满足 de jw ws | 对 新 产品 合同 
并 导致 开发 We 产品 的 合 | ”营销 部 0 
出 的 新 产品 | 2) 营销 部 经 理 在 检查 各 部 | 的 签订 情况 进 
一 | 门 评审 的 有 效 性 的 基础 上 ， 行 检查 ， 看 有 
不 能 满足 顾 人 此 办 理 i 
窑 要 求 在 确定 “合同 /订单 评审 到 无 违规 情况 
已 得 到 总 经 理 批 准 的 情况 下 ， 
方 可 与 顾客 签订 正式 合同 
9. 支持 性 文件 
9.1 《APQP 控制 程序 》 
10. 记录 


10.1 顾客 新 产品 购买 意向 

10.2 立项 (制造 ) 可 行 性 评审 报告 ( 见 表 5. 1-1) 
10.3 新 产品 试制 技术 协议 

10.4 顾客 口头 订单 记录 表 

10.5 合同 /订单 评审 表 ( 见 表 5.1-2) 

10.6 顾客 订货 要 求 表 

10.7 合同 /订单 更 改 通知 单 ( 见 表 5. 1-3) 

10.8 合同 /订单 跟 进 控制 表 ( 见 表 5.1-4) 
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表 5.1-1 立项 (制造 ) 可 行 性 评审 报告 


















































































































































顾客 名 称 : 
多 方 论证 小 组 (CFT) 组 长 : CFT 成 员 : 
顾客 新 产品 描述 : 
(从 产品 功能 、 性 能 、 可 靠 性 指标 、 结 构 要 求 、 特 殊 特 性 、 未 来 订单 量 、 产 品 采购 价 等 方面 描述 ) 
序号 | 评审 项 目 评审 内 容 评审 意见 
1) 顾客 的 技术 要 求 是 否 完整 、 清 楚 ， 我 公司 的 设计 
水 平 能 否 满足 顾客 的 要 求 ? 
2) 我 公司 是 否 能 完成 顾客 产品 的 所 有 功能 、 性 能 的 
测试 ? 
设计 、 工 人 
1 类 能 力 3) 顾客 产品 是 否 可 以 在 我 公司 要 求 的 公差 范围 内 生 
产 ? 设计 、 生 产 中 的 风险 有 哪些 ? 
4) 与 顾客 产品 有 关 的 法 律 法 规 、 特 殊 特 性 有 哪些 ? 
我 公司 能 否 满足 顾客 对 产品 安全 性 的 要 求 ? 
5) 生产 过 程 能 否 达 到 顾客 的 CPK 要 求 ? 
6) 我 公司 现 有 供应 商 是 否 可 以 满足 要 求 ? 
; 采购 能 7) 在 现 有 供应 商 不 能 满足 的 情况 下 ， 我 公司 是 否 有 
9 能 力 开发 新 的 供应 商 ? 是 否 会 增 大 采购 成 本 ? 
8) 采购 周期 是 否 可 以 满足 顾客 的 交 期 要 求 ? 
9) 现 有 设备 、 工 装 、 人 力 是 否 可 以 满足 顾客 的 订货 
数量 ? 
3 生产 能 力 a < a 
10) 顾客 要 求 的 生产 节拍 我 公司 能 否 达 到 ? 
11) 某 些 生产 过 程 是 否 需要 外 包 ? 
12) 现 有 监测 设备 能 否 满足 顾客 产品 的 检测 要 求 ? 
ee 13) 顾客 产品 是 否 需要 第 三 方 认证 、 检 测 ? 
量 控制 a 
i ee 14) 能 否 满足 顾客 对 可 追溯 性 的 要 求 ? 
已 
15) 是 否 需 开展 新 的 管理 体系 认证 (如 ISO 14001 
认证 )? 
二 过 16) 针对 顾客 的 报价 ， 我 公司 从 原材料 购 入 成 本 、 
5 利润 、 加 工 成 本 、 管 理 成 本 等 各 方面 考虑 ， 能 否 接 受 ? 
17) 我 公司 生产 该 种 产品 的 利润 有 多 少 ? 能 否 接 受 ? 






































我 公司 有 能 力 开发 、 生 产 顾客 的 新 产品 
他 














编写 /日 期 : 审核 /日 期 : 批准 /日 期 : 
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表 5.1-2 合同 /订单 评审 表 

















评审 表 编号 : 填写 日 期 ; 

顾客 订货 情况 : 

顾客 名 称 : 

顾客 合同 /订单 号 : 订货 日 期: 交付 日 期 ; 











产品 型 号 | 产品 名 称 数 单位 产品 型 号 | 产品 名 称 数量 单位 


纯 









































顾客 其 他 要 求 : 



















































































采购 部 意见 ( 物料 短缺 时 必须 参加 ) : 生产 部 意见 ; 
能 在 。 月 日 采购 回 物资 有 现货 
其 他 : 保证 在 。 月 日 完成 产品 人 库 
其 他 : 
评审 人 /日 期 : 评审 人 /日 期 : 
营销 部 意见 其 他 部 门 意见 ; 
能 按时 在 。 月 日 出 货 














经 与 顾客 协商 ， 出 货 推迟 到 月 日 


























其 他 ; 
评审 人 /日 期 : 评审 人 /日 期 ; 

















合同 /订单 是 否 能 转化 为 “顾客 订货 要 求 表 ”: 
E. 


































































































营销 部 经 理 /日 期 : 
总 经 理 批准 意见 : 注 ; 
同意 接收 合同 /订单 。 本 合同 /订单 已 修 
其 他 订 ， 见 合同 /订单 更 改 通 
知 单 : 
编号 : 
总 经 理 / 日 期 : 其 他 变动 
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表 5.1-3 合同 /订单 更 改 通知 单 





顾客 合同 /订单 号 : 


“顾客 订货 要 求 表 ”编号 : 





顾客 名 称 ; 








更 改 原因 : 








更 改 内 容 : 





采购 部 意见 ( 如 有 采购 上 的 变动 ， 


签名 /日 期 : 


采购 部 应 在 此 提出 意见 ， 








如 对 已 采购 零 部 件 的 处 理 ) : 





— 








生产 部 意见 〈 如 有 各 





签名 /日 期 ; 


E 产 上 的 变动 ， 生 产 部 应 在 此 提出 意见 ， 




















如 对 已 生产 的 产品 的 处 理 ) : 








财务 部 意见 ( 如 有 价格 上 的 变动 ， 财 务 部 应 在 此 提出 意见 ) : 





签名 /日 期 : 

















他 部 门 意见 : 


签名 /日 期 ， 





营销 部 意见 : 











作废 。 
EH 他 























签名 /日 期 : 


发 出 新 的 “顾客 订货 


求 表 ” 


(编号 : ) ， 原 号 





“顾客 订货 


求 表 ” 





总 经 理 批准 意见 : 





























其 他 : 








总 经 理 /日 期 : 





顾客 | 顾客 订 








名 称 | 单 号 








同意 合同 /订单 的 更 改 


额 


表 5.1-4 合同 /订单 跟 进 控制 表 
预计 预计 


出 货 收 款 


实际 
款 


实际 


> 西 中 
发 票 号 
出 货 


质量 问题 、 


交付 问题 记录 


各 证 
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5.2 顾客 投诉 处 理 程序 








顾客 投诉 处 理 程序 


1. 目的 

确保 顾客 投诉 得 到 及 时 有 效 的 处 理 ， 满 足 顾客 对 产品 及 服务 质量 的 要 求 。 
2. 适用 范围 

适用 于 顾客 对 公司 产品 和 服务 质量 的 投诉 管理 。 


3.1 营销 部 负责 接收 和 回复 顾客 的 投诉 。 
3.2 质量 部 负责 组 织 对 顾客 的 投诉 进行 处 理 。 
3.3 各 部 门 配合 质量 部 做 好 顾客 投诉 的 处 理工 作 。 
4. 过 程 分 析 乌 龟 图 
令 质 量 部 :顾客 投诉 处 理 的 


全 网 络 ; 归口 部 门 ; 
全 电话 ; 令 营 销 部 等 部 门 :配合 质量 
全 电脑 部 做 好 顾客 投诉 处 理 

















顾客 投诉 处 理 过 程 
镶 顾 客 投诉 的 接收 与 














评价 分 析 ; 
输入 令 原 因 分 析 与 纠正 措 输出 

- 施 的 制定 ; 
令 顾 客 投诉 ; 令 临 时 应 急 措施 要 求 表 ; 
多 顾 客 退 货 We 依 顾 客 投 诉 处 理 报告 单 

依 结案 与 资料 归档 
依 顾 客 投诉 处 理 程序 ( 含 风 人 顾客 投诉 回复 延误 次 数 ; 
险 控制 ); 多 顾客 投诉 相同 问题 的 次 数 ; 
人 顾客 退货 处 理 规定 多 顾客 投诉 得 不 到 及 时 回复 
或 回复 不 能 令 顾客 满意 ( 风 


险 控制 指标 ) 





* OL 











顾客 投诉 的 接收 




















顾客 投诉 的 评价 分 析 


要 先 采 取 临 时 应 急 措 施 
吗 ? 


采取 临时 应 急 措施 





要 采取 纠正 措施 吗 ? 


要 
责任 部 门 判定 
原因 分 析 
纠正 





制定 纠正 措施 
普 施 


实施 纠正 措 











制定 巩固 措施 并 实施 












结案 、 资 料 归档 
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6. 作业 程序 与 控制 要 求 


程 序 


工作 内 容 


输出 文件 


责任 部 门 / 人 





6.1 顾客 
投诉 的 接收 


6.1.1 顾客 投诉 以 电话 、 电 子 邮 件 、QQ 、 拜 访 、 
退货 等 方式 表达 。 顾 客 投诉 统一 由 营销 部 接收 、 
接待 。 顾 客 退货 的 控制 详 见 《顾客 退货 处 理 规定 》 











6.1.2 营销 部 将 接收 的 顾客 投诉 填写 在 “顾客 
投诉 记录 表 ” 中 ,并 及 时 将 顾客 投诉 转交 给 质 


二 
量 前 


顾客 投诉 
记录 表 


营销 部 





6.2 ”顾客 
投诉 的 评价 
分 析 











6.2.1 质量 部 对 顾客 投诉 进行 评价 分 析 ， 判 断 
是 否 属 于 本 公司 的 责任 ? 如 果 不 是 本 公司 的 责任 ， 
则 应 妥善 回复 顾客 。 若 是 本 公司 的 责任 ， 则 应 24 
小 时 内 回复 顾客 处 理 情 况 〈 如 向 顾客 反馈 已 经 在 
处 理 该 问题 ， 具 体 解 决 方案 将 在 几 天 内 回复 ， 等 
等 ) ， 并 随时 与 顾客 保持 联络 















































质量 部 判断 是 否 需要 采取 临时 应 急 措 
施 。 临 时 应 急 措 施 包括 停产 、 挑 选 、 返 工 、 修 补 、 
更 换 、 停 止 发 货 等 。 一 般 在 下 列 情况 下 需 采取 临 
时 应 急 措施 : 

1) 错误 在 继续 发 生 

2) 重大 紧急 的 对 外 事项 。 这 些 对 外 事项 如 果 处 
理 得 不 及 时 ， 很 可 能 被 顾客 “上 纲 上 线 ” 或 者 被 
竞争 对 手 恶意 利用 












































6.2.3 ”如 需 采 取 临 时 应 急 措 施 ， 质 量 部 应 将 临 
时 应 急 措 施 的 要 求 填写 在 “临时 应 急 措 施 要 求 表 ” 
中 ， 发 至 有 关 部 门 执行 。 如 不 需 采 取 临 时 应 急 措 
施 ， 则 直接 进入 6. 4 条 款 














临时 应 急 
措施 要 求 表 





6.3 采取 
临时 应 急 措 施 


6.3.1 质量 部 将 采取 临时 应 急 措施 的 情况 通知 
营销 部 ， 由 营销 部 传达 至 顾客 


营销 部 





6.3.2 有关 部 门 接 到 “临时 应 急 措施 要 求 表 ” 
后 ， 应 立即 实施 


有 关 部 门 





6.4 责任 
部 门 判 定 


导 


6.4.1 质量 部 判定 是 否 需要 针对 顾客 投诉 采取 
纠正 措施 ， 如 需 采 取 纠 正 措施 ， 则 应 判定 相关 责 
任 部 门 











6.4.2 质量 部 填写 “顾客 投诉 处 理 报告 单 ”中 
的 “顾客 投诉 陈述 ”“ 纠 正 措施 任务 的 下 达 ” 栏 
目 ， 然 后 将 “顾客 投诉 处 理 报告 单 ” 发 给 责任 
部 门 





顾客 投诉 
处 理 报告 单 





























说 明 : 如 果 顾 客 要 求 使 
投诉 ， 则 整个 处 理 过 程 中 ， 
表单 





其 规定 的 表单 处 理 其 
的 应 使 用 顾客 规定 的 
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( 续 ) 
程序 工作 内 容 输出 文件 ”| 责任 部 门人 
6.5.1 责任 部 门 收 到 有 天“ 顾客 投诉 处 理 报告 ee 
单 ”后 应 立即 组 织 有 关 人 员 分 析 顾 客 投诉 的 原因 en 
6.5.2 ”针对 间 题 和 原因 制定 相应 的 纠正 措施 ， 
0 明确 责任 人 和 完成 日 期 。 纠 正 措施 应 与 问题 的 影 
与 纠正 | 响 程度 相 适应 。 应 确保 纠正 措施 的 可 行 性 及 不 产 
请 施 的 条 怎 。| 生 新 的 质量 问题 
6. 5.3 ”本 公司 纠正 搭 施 方案 由 责任 部 门 负责 人 
审核 ， 管 理 者 代表 批准 后 实施 
6.6.1 纠正 措施 实施 过 程 中 ， 质 量 部 机 做 好 叔 
6.6 纠正 | 促 检查 工作 
措施 的 实施 | 6.6.2 当 纠正 措施 实施 计划 完成 日 期 已 到 ， 质 





与 效果 验证 ”| 量 部 应 派 人 员 去 验证 纠正 措施 完成 的 情况 。 验 证 质量 部 
结果 应 通告 营销 部 等 相关 部 门 

















6.7.1 因 纠 正 措 施 的 实施 而 需 修订 作业 指导 书 
等 有 关 的 文件 时 ， 应 按 《 文 件 控 制程 序 》 中 有 关 
更 改 的 规定 进行 更 改 



































6.7 制定 6.7.2 必要 时 ， 对 员工 进行 培训 ， 把 这 些 有 用 














巩固 措施 并 | 的 措施 和 经 验 普 及 到 相关 的 员工 ， 使 他 们 掌握 这 
实施 些 措 施 和 经 验 并 应 用 到 工作 中 去 ， 以 确保 以 后 不 
再 发 生 同 样 的 错误 




















6.7.3 考虑 在 相 类 似 的 过 程 中 实现 这 个 有 效 措 
施 的 可 能 性 ， 以 放大 这 个 有 效 措施 的 作用 


























6. 8.1 与 顾客 投诉 有 关 的 质量 记录 ， 按 《记录 
6.8 结案 、| 控制 程序 》 的 要 求 进行 管理 



























































资料 归档 6.8. 2 营销 部 负责 将 针对 顾客 投诉 所 采取 的 到 i 
正 措施 的 结果 提供 给 有 要 求 的 顾客 总 
7. 过 程 绩效 的 监视 
a 计算 公式 ee 监视 | 监视 单 
须 效 指 标 (计算 方法 ) 指标 值 频率 位 /人 
7.1 顾客 投诉 | 。 1) 24 小 时 内 回复 顾客 其 投诉 处 理 情况 | < 次 /月 | 月 i 
可 复 延误 次 数 2) 每 月 统计 顾客 投诉 回复 延误 次 数 
72 顾 窜 投效 等 月 统计 顾客 投诉 相同 问题 的 次 数 <1 次 /月 | 月 | 营销 部 
相同 问题 的 次 数 a 人 Se 全 




















8. 过 程 中 的 风险 和 机 遇 的 控制 〈 风 险 应 对 计划 ) 


其 他 | 执行 
风险 应 对 措 负责 人 | 。 监视 方 ; 
jx 险 应 对 措施 事项 | 时 间 负责 人 视 方 法 

















8.1 顾客 1) 营销 部 在 24 小 时 内 需 2 次 跟 进 
投诉 得 不 到 | 顾客 投诉 处 理 情况 ， 第 1 次 在 第 12 小 





总 经 办 每 月 对 顾 
客 投诉 的 处 理 情况 


















































及 时 回复 或 | 时 ， 第 2 次 在 第 20 小 时 营销 部 | 容 和 

> 进行 检查 ， 看 有 
可 复 不 能 令 | 2) 回复 顾客 投诉 的 文件 发 出 前 ， 营 0 和 
顾客 满意 “| 销 部 应 检查 其 是 否 有 质量 部 经 理 签字 Re 
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9. 支持 性 文件 

9.1 《顾客 退货 处 理 规定 》 

10. 记录 

10. 1 顾客 投诉 记录 表 ( 见 表 5.2-1) 

10.2 临时 应 急 措 施 要 求 表 

10.3 顾客 投诉 处 理 报告 单 ( 见 表 5.22) 

表 5.2-1 顾客 投诉 记录 表 
信息 来 源 











没 
灿 
了 


接 诉 人 





顾客 名 称 | 投诉 人 | 投诉 方式 | ”投诉 内 容 


处 理 部 门 


处 理 结果 


























表 5.2-2 顾客 投诉 处 理 报告 单 














顾客 名 称 : 投诉 人 : 


投诉 日 期 . 





顾客 投诉 陈述 (质量 部 填写 ): 


填写 /日 期 , 





纠正 和 预防 措施 任务 的 下 达 (质量 部 填写 ) : 
Q@ 责任 部 门 : 
@) 要 求 : 


填写 人 /日 期 ; 审批 /日 期 : 





纠正 和 预防 措施 的 制定 : 
@) 原因 分 析 ( 由 责任 部 门 填写 ) : 





@ 纠正 和 预防 措施 的 制定 ( 由 责任 部 门 填 写 ): 
a) 责任 人 : b) 预定 完成 日 期 ; 
定 的 纠正 和 预防 措施 : 


2 


c) 家 


编制 /日 期 ; 审核 /日 期 ; 


批准 /日 期 ; 





正和 预防 措施 的 验证 〈 质 量 部 验证 ) : 
纠正 和 预防 措施 已 按期 在 年 月 日 完成 
果 简 述 : 



































纠正 和 预防 措施 未 在 规定 日 期 完成 ， 推 迟 至 年 月 





雍 


完成 原因 : 




















其 他 : 


验证 人 /日 期 : 复核 /日 期 : 
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5.3 APQP 控制 程序 (有 设计 责任 ) 





APQP 控制 程序 (有 设计 责任 ) 


1. 目的 

对 产品 设计 和 开发 全 过 程 进行 控制 ， 确 保 产 品 的 设计 和 开发 能 满足 市 场 及 顾客 的 要 求 。 

2. 适用 范围 

本 程序 适用 于 产品 的 设计 和 开发 活动 。 

3. 

3. 1 人 由 APQP 小 组 负责 产品 设计 和 开发 全 过 程 的 组 
织 和 协调 。APQP 小 组 成 员 承 担 APQP 各 阶段 的 具体 活动 。 

3.2 总 经 理 批准 产品 立项 ， 批 准 产 品 鉴 定 报告 。 

3.3 质量 部 协助 进行 设计 过 程 中 所 需 的 检验 、 测 量 和 试验 工作 。 

3.4 生产 部 负责 小 批 试 制 阶段 的 生产 组 织 落实 及 计划 进程 的 控制 。 

3.5 采购 部 负责 试制 过 程 中 的 配套 采购 。 

3.6 ”营销 部 负责 市 场 调研 、 与 顾客 的 联系 并 参与 相关 的 设计 评审 工作 。 

4. 过 程 分 析 乌 龟 图 

令 APQP 小组: 产品 设计 和 开 


发 全 过 程 的 控制 ; 
令 绘 图 软件 ; 令 质 量 部 : 设计 过 程 中 的 检 
全 试验 设备 ; 验 、 试 验 ; 
全 生产 设 备 健生 产 部 : 小 批量 试制 
















APQP 控 制 过 程 

















《有 设计 责任 ) 

多 计划 和 项 目的 确定 ; 

多 产品 设计 和 开发 ; 
输入 多 过 程 设 计 和 开发 ; 输出 四 
多 市 场 调研 ; 多 产品 和 过 程 确认 ; 多 图 样 与 设计 文件 ; 
多 公司 决策 ; 多 反馈 、 评定 和 纠正 措 多 工艺 文件 ; 
多 开发 协议 ; 施 多 评审 、 验 证 、 确 认 结果 ; 
多 法 律 、 法 规 要 求 ; 多 PPAP 提交 ; 
多 行业 规范 ; 多 产品 
多 同类 产品 信息 
令 APQP 控 制程 序 ; 多 产品 鉴定 一 次 通过 率 ; 
多 FMEA 作 业 规范 ; 多 PPAP 一 次 通过 率 ; 
多 PPAP 生 产 件 批准 作业 多 设计 和 开发 输出 资料 的 差错 率 ; 

规范 ; 多 研发 延长 的 时 间 不 超过 研发 计 

多 控制 计划 管理 规定 划 总 时 间 的 百分数 ; 


多 设计 输入 不 完整 导致 开发 出 来 的 产 
品 不 符合 顾客 要 求 、PPAP 资 料 不 
符合 顾客 要 求 (风险 控制 指标 ) 
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编制 设计 方案 说 明 书 绘制 方案 设计 总 图 、 原 地 加 
方案 设计 评审 
| DFMEA 分 析 | 


编制 图 样 、 设 编写 编写 编制 产品 及 过 程 
计 文 件 、 BOM | | 产品 标准 材料 标准 特殊 特性 清单 
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漆 写 潍 妾 壮 于 深 开 和 W111 





编制 样 件 编制 产品 试验 设施 、 设 备 、 工 装 和 监 
制造 控制 计划 计划 (DVP) 测 设备 的 配置 或 改进 


外 购 、 外 协 件 准 备 
样 件 试制 ， 编 写 试制 总 结 


样 件 检验 与 型 式 试验 
(设计 验证 ) 
样 件 的 鉴定 顾客 确认 
(设计 评审 、 确 认 ) (根据 需要 ) 


修改 产品 图 样 及 
设计 文件 并 定型 


APQP 小 组 可 行 性 承诺 
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用 “产品 /过 程 质量 检查 表 ” 对 
现场 质量 系统 进行 检查 


编制 正式 的 编制 车 间 编制 
过 程 流 程 图 平面 布置 图 特性 矩阵 图 


编制 试 生产 控制 计划 


























编制 检 编制 过 

验 作 业 程 能 力 

指导 书 研究 计 
划 
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发 “产品 试 生 产 通知 
单 ”给 各 相关 部 门 














做 好 试 生产 前 的 
四 、 准备 工作 
产 
和 召开 试 生产 产 前 会 
过 
程 
确 小 批量 试 生产 
认 
阶 
自 测量 系统 分 析 MSA 
过 程 能 力 分 析 
生产 确认 试验 包装 试验 











小 批 试制 总 结 、 成 本 核算 


了 
产品 定型 鉴定 
(设计 评审 、 确 认 ) 


编制 生产 控制 计划 | | 修改 设计 、 工艺 文件 完善 批量 生产 前 的 准备 工作 














产品 质量 先期 策划 的 总 结 和 认定 





! 正式 批量 生产 一 反馈 ,评定 和 纠 ， 


站 

村 

荆 
L 
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6. 作业 程序 与 控制 要 求 


















































































































































































































































6.1 计划 和 项 目的 确定 阶段 
程 席 工作 内 容 输出 文件 ”| 责任 部 门人 
1) 公司 决策 层 根据 公司 的 战略 、 经 营 计划 等 向 
产品 研发 部 提出 开发 新 产品 意向 人 
2) 营销 部 根据 对 市 场 进行 研究 的 情况 ， 编 制 
“项 目 开发 建议 书 "， 提 出 产品 开发 的 建议 ， 报 副 | ”项 目 开发 二 
6.1.1 设计 总 经 理 审核 、 总 经 理 批准 。 批 准 后 的 “项 目 开发 | 建议 书 本 
项 目的 来 源 | 建议 书 ” 送 交 产 品 研发 部 
3) 业务 员 与 顾客 洽谈 过 程 中 ， 如 顾客 要 求 我 公 
司 开发 新 产品 ， 那 么 业务 员 应 将 这 些 要 求 形成 | 顾客 新 产 | 营销 部 业务 员 
“顾客 新 产品 购买 意向 ” 报 营销 部 经 理 批准 ， 然 后 | 品 购买 意向 | 
将 其 送 产品 研发 部 
1) 产品 研发 部 对 上 述 信息 进行 分 析 ， 在 分 析 的 基 
础 上 ， 提 出 “产品 的 初步 构思 方案 "， 内 容 包括 : 
QO@ 产品 的 功能 、 性 能 要 求 
@ 产品 使 用 的 限制 条 件 、 环 境 条 件 以 及 与 其 他 
产品 的 接口 产品 的 初 | 
@ 新 技术 、 新 材料 、 新 工艺 的 应 用 步 构思 方案 | ”全 发 部 
@ 应 执行 的 行业 规范 和 法 规 
6.1.2” 产 | @ 产品 要 求 符合 性 的 目标 ,包括 防护 、 可 靠 性 、 
品 的 初步 构思 | 耐久 性 、 健 康 、 安 全 、 环 保 、 开 发 周期 和 成 本 等 
方面 的 目标 ， 等 竺 
初始 物料 清 
2) 产品 研发 部 组 织 编制 “初始 物料 清单 ”“ 初 | 单 、 初 始 产品 
始 产品 及 过 程 特殊 特性 清单 "， 绘 制 初始 过 程 流 | 及 过 程 特殊 特 | 产品 研发 部 
程 图 性 清单 、 初 始 
过 程 流程 图 
1) 产品 研发 部 组 织 成 立 由 总 经 理 、 副 总 经 理 、 
产品 研发 部 、 工 艺 技术 部 、 质 量 部 、 生 产 部 、 采 购 
部 人 员 构 成 的 多 方 论证 小 组 (CFT) ， 对 “产品 的 | 
ee a Ra 立项 可 行 
初步 构思 方案 “初始 物料 清单 “初始 产品 及 过 程 | 性 评 市 报告 “| 产品 研发 部 
特殊 特性 清单 ”“ 初 始 过 程 流程 图 ”进行 立项 可 行 | 
妇 6.1.3 立 | 性 评审 ,填写 “立项 可 行 性 评审 报告 "。 立 项 可 行 
项 可 行 性 评审 | 性 评审 通过 后 ， 方 可 进入 下 一 步 产品 研发 工作 
2) 如 立项 是 针对 顾客 新 产品 购买 意向 ， 那 么 立 
项 可 行 性 评审 通过 后 ， 营 销 部 经 理应 与 顾客 签署 | 新 产品 试 | 车 销 部 经 理 
“新 产品 试制 技术 协议 "。 协议 签订 后 ， 方 可 进入 | 制 技术 协议 | ”一 
下 一 步 产 品 研发 工作 
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( 续 ) 
程序 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门 /人 
产品 研发 部 经 理 组 织 成 立 进 行 新 产品 设计 和 开 
的 \ 组 ， 编 写 “ 组 职责 表 ” 
6.1.4 成 立 beg ol I a APQP 小 组 | 产品 研发 
ApOP 小 组 ”| 组 成 员 来 自 产 品 研发 部 、 工 艺 技术 部 、 质 量 部 、| 职责 表 de 
”| 生产 部 、 采 购 部 和 营销 部 等 ， 必 要 时 可 邀请 顾客 | > 
及 供应 商 代表 参加 
APQP 小 组 组 长 根据 “产品 立项 可 行 性 分 析 报 
615 。 编 | 告 "“ 产 品 的 初步 构思 方案 “初始 物料 清单 ”“ 初 | 。 产品 全 证 计 
制 产品 保证 计 | 始 产品 及 过 程 特殊 特性 清单 ” “初始 过 程 流程 图 ”| 划 _ 设计 任 | APQP 小 组 
划一 设计 任 | 等 资料 编制 “产品 保证 计划 一 设计 任务 书 "。| 和。 组 长 
务 书 “产品 保证 计划 一 一 设计 任务 书 ” 应 明确 规定 设计 
的 目标 和 要 求 
G6. 16 对 | PQP 小 组 组 长 组 织 有 关 人 员 对 “产品 保证 计 
关 品 保证 计 | 划一 设计 任务 书 ” 进 行 评审 。 对 其 中 不 完善 、 APQP 小 组 
划 设计 任 | 全 机 或 蔬 盾 的 要 求 予 以 解决 。 评 审 采 取 会 签 形式 i 
务 书 济 行 评 宙 | 进行。 评审 后 应 将 “产品 保证 计划 一 设计 任务 
eo 书 ” 及 相关 背景 资料 提供 给 相关 设计 人 员 
APQP 小 组 组 长 组 织 编写 “APQP 工作 计划 书 ”， 
617 编 | 经 APQP 小 组 成 员 讨论 后 ， 送 总 经 理 批准 。 批 准 后 
APQP 工 APQP 小 纪 
制 APQP 工作 | 的 “APQP 工作 计划 书 ” 下 发 有 关 部 门 实施 ' 0 
计划 书 “APQP 工作 计划 书 ” 应 随 着 设计 和 开发 的 进展 
适时 进行 修 
APQP 小 组 组 长 在 计划 和 确定 项 目 阶段 的 工作 结 
6.1.8 计 | 束 时 ， 应 召开 APQP 小 组 会 议 进 行 这 一 阶段 工作 的 | 让 二 确定 
划 和 确定 项 | 总 结 评审 。 总 结 评审 时 应 邀请 正 、 副 总 经 理 等 公 ae APQP 小 组 
目 阶段 的 总 | 司 高 层 参加 ， 以 获得 其 支持 并 协助 解决 相关 未 解 | 站 评审 报告 ”| 。 组 长 
结 评审 决 问题 。 总 结 评审 的 结论 记录 在 “计划 与 确定 项 | “ 
目 阶段 总 结 评审 报告 ”中 
6.2 产品 设计 和 开发 阶段 
程序 工作 内 容 输出 文件 | 责任 部 门人 
设计 人 员 进行 方案 设计 。 方 案 设计 的 内 容 一 般 
6.2.1 方 | 包括 : 总 布置 图 、 外 观 效果 图 、 特 殊 外 购 件 清单 、| 设计 方案 “| APQP 小 组 
案 设计 技术 参数 的 确定 、 电 气 和 软件 的 设计 构思 、 产品 | 设计 人 员 
的 工作 原理 等 
方案 设计 完成 后 ，APQP 小 组 组 长 应 根据 需要 组 
6.2.2 方 | 织 有 关 部 门 /人 员 (可 包括 总 经 理 、 产 品 研发 部 、| ”方案 设计 | APQP 小 组 
案 设计 评审 “| 营销 部 、 工 艺 技术 部 、 生 产 部 、 质 量 部 等 ) 对 方 | 评审 报告 组 长 

















案 设 计 进 行 评审 ， 填 写 “ 方 案 设计 评审 报告 
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( 续 ) 
程序 工作 内 容 输出 文件 | 责任 部 门 /人 
1) 在 正式 设计 产品 的 零 部 件 之 前 ，APQP 小 组 组 
长 应 牵头 成 立 DFMEA (设计 FMEA) 小 组 ， 进 行 设 DFMEA APQP 小 组 
计 失 效 模式 及 后 果 分 析 (DFMEA) ， 编 写 “DFMEA | 报告 组 长 
6.2.3 报告 "。 具 体内 容 详 见 《FMEA 作业 指导 书 》 
DFMEA 
2) DFMEA 完成 后 ，APQP 小 组 应 使 用 “DFMEA DFMEA 检 | Ap 小 组 
检查 表 ” 对 DFMEA 的 完整 性 、 有 效 性 进行 检查 。 | 查 表 
1) 进行 设 | ”必要 时 ， 进 行 设 计 计 算 ， 编 写 
计 计算 设计 计算 书 
时 疆 构 ”性 能 调 主 求 全 
i 根据 结构 、 性 能 设计 要 求 绘制 
i 总 图 、 部 件 图 、 零 件 图 ， 编 制 相 
关 的 明细 表 
i 绘制 电 控 图 样 ， 进 行 电气 线路 
有 设计 ， 确 定 电子 元 器 件 的 型 号 、 
多 关 的 明 乡 等 
规格 ， 编 制 相关 的 明细 表 等 pg 
624 图 ， 根据 产品 的 装 箱 、 贮 存 、 搬 运 | 图 样 及 设计 ， 
伴 及 技术 设计 | 和) 等 要 求 ， 进 行 包装 设计 ， 绘 制 / 编 | 文件 完整 性 | AQ 人 组 
0 制 相 关 的 图 样 、 技 术 文件 规定 》( 略 ) 
、，| ”编写 产 品 标准 、 材 料 标准 、 产 
本 
) 技术 文 | 品 和 过 程 特殊 特性 清单 、BOM 等 
件 编制 ee 
设计 文件 
注意 事项 
@ 设计 时 ， 要 考虑 产品 的 可 制造 性 (DFM) 和 
可 装配 性 ( DFA) 
@ 应 在 相关 图 样 及 设计 文件 中 标识 特殊 特性 
6.25 图 文件 发 放 回 
样 、 技 术 文件 | 。 全 套图 样 及 设计 文件 经 过 会 签 、 审 批 后 下 发 收 记录 (试制 | 标准 化 工程 师 
下 发 用 文件 ) 
产品 研发 部 按 《控制 计划 管理 规定 》 的 要 求 
6 2.6。 编 | 编制 “ 样 件 制造 控制 计划 ”， 对 样 件 制造 过 程 中 尺 | 样 件 制造 
制 样 件 制 造 | 二 测量 、 材 料 与 性 能 试验 等 进行 描述 。“ 样 件 制造 | 控 制 计 划 、| 产品 研发 部 、 
ee 控制 计划 ” 编写 完成 后 ，APOP 小 组 用 “控制 计划 | 控制 计划 检 | APQP 小 组 




















检查 表 ” 对 “ 样 件 制造 控制 计划 ”的 完整 性 进行 








查 表 
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( 续 ) 
程序 工作 内 容 输出 文件 | 责任 部 门 /人 
1) 副 总 经 理 组 织 成 立 由 设备 部 、 产 品 研发 部 、 
生产 部 、 工 艺 技术 部 、 质 量 部 人 员 组 成 的 多 方 论 
证 小 组 (CFT) ， 进 行 工厂 、 设 施 和 设备 的 策划 。 
工厂 、 设 施 和 设备 的 策划 详 见 《设备 管理 程序 》 
2) 策划 时 ， 如 需 新 增 或 改进 设施 、 设 备 时 , 设 | ”设施 、 设 
备 部 要 编制 “设施 、 设 备 新 增 /改进 计划 ”， 经 多 | 备 新 增 /改进 | ”设备 部 
627 设 | 方 论证 小 组 (CFT) 审核 后 ， 报 总 经 理 批准 计划 
施 、 设 备 、 工 Ce 一 一 一 一 一 一 
装 和 肪 测 设备 | 0 和 | 工装 新 增 /| 
的 配置 或 改进 要 编制 - 装 新 增 / 改 进 计划 经 多 方 论证 小 组 改进 计划 工艺 技术 部 
(CFT) 审核 后 ， 报 总 经 理 批准 
4) 策划 时 ， 如 需 新 增 或 改进 监测 设备 ， 质 量 前 a 
ee 0 | 监测 设备 新 攻 
要 编制 “监测 设备 新 增 /改进 计划 ”， 经 多 方 论证 | oyey[ 如 ”| 。 质量 部 
小 组 (CFT) 审核 后 ， 报 总 经 理 批准 时 于 
5) 各 责任 部 门 要 保证 设施 、 设 备 、 工 装 和 监测 
设备 在 样 件 试制 或 小 批量 试 生产 前 到 位 
628 编 | ER ee 
2 si 必要 时 ， 质 量 部 编制 “产品 试验 计划 ”， 对 产品 产品 试验 
制 产 品 这 验 | 的 试验 做 出 安排 计划 eb 
计划 (DVP) | 
629 多 网 、 a APQP 小 组 、 
囊 的 外 购 、 办 件 准 
做 好 样机 试制 前 的 外 购 、 外 协 件 准备 Rn 
APQP 小 组 组 长 组 织 人 员 根 据 产品 图 样 、 设 计 文 | , 
.2.10 寸 程 APQP 小 4 
要 人 让。 | 件 、“ 样 伯 制 和 控制 计划 ”等 试制 梯 件 。 试 制 过 程 | ,| 人生 人 
中 要 做 好 “试制 过 程 记录 表 ” - 
.2.11 样 
es Wi > 质量 部 对 样 件 进行 检测 ， 并 对 其 中 1 ~2 台 进 行 | ”型 式 试验 
、 ”| 型 式 试验 ， 试 验 后 要 出 具 型 式 试验 报告 报告 
计 验 证 ) 
6.2.12 样 | ”试制 结束 后 ，APQP 小 组 组 长 对 样 件 试制 情况 进 | ”试制 总 结 “| APOP 小 组 
件 试制 总 结 “| 行 总 结 ， 编 写 样 件 试制 总 结 报告 报告 组 长 
6.2.13 图 
“| APQP 小 组 按照 样 件 试制 、 检 测 中 所 提出 的 改进 村 
样 、 技 术 文件 | 意见 对 图 样 、 设 计 文件 等 进行 修改 OD 
改进 
1) 样 件 鉴 定 会 由 APQP 小 组 组 长 主持 召开 ， 总 APQP 小 组 
经 理 、 副 总 经 理 、APQP 小 组 成 员 等 人 员 参 加 组 长 
6 2) 样 件 鉴 定 会 召开 前 ，APQP 小 组 应 准备 好 鉴 
全 | 定 资料 /实物 ， 包 括 产品 保证 计划 一 设计 任务 
六 件 蜂 必 APQP 小 纪 
书 、 图 样 及 设计 文件 、 产 品 标准 、 样 件 制造 控制 0 
(生硬 庆 ) | 计划 、 试 验 报告 试制 总 结 报告 、 样 件 等 
3) 与 会 代表 对 这 些 鉴定 材料 /实物 进行 审查 ， ( 样 件 ) | APQP 小 组 
在 此 基础 上 得 出 鉴定 结论 ， 填 写 “ 样 件 鉴定 报告 ” | 鉴定 报告 组 长 
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( 续 ) 
程 序 工作 输出 文件 | 责任 部 门人 
6.2.15 顾 1) 顾客 要 求 对 样 件 进行 确认 时 ， 营 销 部 根据 顾 
客 对 样 件 进 | 客 要 求 ， 向 顾客 送 样 样 件 确 认 营销 部 
行 确认 ( 根 2) 营销 部 应 将 顾客 的 “ 样 件 确认 报告 ” 交 给 | 报告 和 
据 需要 ) APQP 小 组 组 长 
6.2. 16 根据 样 件 鉴定 、 顾 客 确认 中 所 提出 的 改进 意见 ， APOP 小 组 
设计 改进 对 产品 图 样 及 设计 文件 进行 必要 的 修改 - 
APQP 小 组 在 产品 的 设计 和 开发 阶段 的 工作 结束 
6.2.17 时 ,要 用 “设计 信息 检查 清单 ”对 设计 的 有 效 性 设计 信息 检 
APQP 小 组 可 | 做 出 评价 。 并 用 “小 组 可 行 性 承诺 ”的 方式 承诺 | 查 清单 、 小 组 | APQP 小 组 
行 性 承诺 达到 规定 的 要 求 。“ 设 计 信 息 检查 清单 ”及 “小 组 | 可 行 性 承诺 


6.3 ”过程 设计 和 开发 阶 : 
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可 行 性 承诺 ”应 呈送 有 关公 司 高 层 以 获得 其 支持 
























































































































































































































































程 序 工作 内 容 输出 文件 | 责任 部 门 / 人 
53 1 产 | 过程 设计 和 开发 一 开始 ，APQP 小 组 就 要 用 “ 产 
时 /过 程 质量 | 品 /过 程 质量 检查 表 ” 对 现场 质量 管理 系统 进行 检 | 产品 /过 程 | Apop 小 组 
te 查 ， 找 出 存在 的 问题 。APQP 小 组 应 对 这 些 问题 进 | 质量 检查 表 - 
ee 行 改进 ， 并 落实 到 相关 的 文件 及 控制 计划 之 中 
工艺 技术 部 工程 师 对 计划 和 确定 项 目 阶段 的 初 
6.3.2 编 | ,。、 i 2 过 程 ( 工 
过 程 (工艺 ) 流程 图 进行 进一步 修正 和 完善 ， | 
制 十 武 章 社 | 于 |) 神武 加 | 开 此 杭 末 六 
程 ( 工 艺 ) | 编制 出 正式 的 过 程 〔 工 艺 ) 流程 图 。 编 制 完成 后 ，| 过 程 流程 图 | ApQP 小 组 
流程 图 APQP 小 组 应 使 “过 程 流 程 图 检查 表 ” 对 工艺 流 检查 雪 
程 图 进行 评 人 
工艺 技术 部 工程 师 编制 车 间 平 面 布置 图 ， 车 间 | 。 未 问 平面 
6.3.3 编 | 平面 配置 图 上 有 返工 区 及 不 合格 品 的 贮存 区 等 。 置 图 ， 车 间 平 | 工艺 技术 部 
制 车 间 平 面 | 编制 完成 后 ，APQP 小 组 用 “车 间 平面 布置 图 检查 人 Pg 
布置 图 表 ” 对 车 间 平 面 布置 图 进行 检查 ， 以 确保 车 间 平 | 坦 才 
面 布置 图 与 工艺 流程 图 、 控 制 计 划 相 协调 本 
4.3.4 编 | 工艺 技术 部 工程 师 要 编制 特性 矩阵 图 ， 显 示 产 
制 特性 矩阵 | 特性 矩阵 图 | 工艺 技术 部 
图 (必要 时 ) 品 特性 与 工艺 过 程 的 对 应 关系 
1) 在 正式 编制 工艺 文件 (作业 指导 书 ) 之 前 ， 
APOP 小 组 组 长 牵头 成 立 PFMEA 小 组 ， 进行 过 程 pFMEA 报告 APQP 小 组 
失效 模式 及 后 果 分 析 (PFMEA)。 具 体内 容 详 见 组 长 
635 PFMEA| 《FMEA 作业 指导 书 》 
2) PFMEA 完成 后 ，APQP 小 组 应 使 用 “PFMEA PFMEA 检 APOP 小 组 
检查 表 ” 对 PFMFA 的 完整 性 进行 检查 查 表 人 
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( 续 ) 
程序 工作 内 容 输出 文件 | 责任 部 门 /人 
1) 工艺 技术 部 工程 师 按 《控制 计划 管理 规定 》 
的 要 求 ， 编 制 “ 试 生产 控制 计划 ”， 对 试 生产 中 尺 | 试 生产 控 | 工艺 技术 部 
6.3.6。 编 | 寸 测量、 材料 与 性 能 试验 等 进行 描述 。 控 制 计 划 | 制 计 划 人 
制 试 生产 控 | 中 应 对 产品 及 过 程 特殊 特性 进行 标识 
Wy 2) “ 试 生产 控制 计划 ”编写 完成 后 ，APQP 小 | jo 计划 才 
组 用 “控制 计划 检查 表 ” 对 “ 试 生产 控制 计划 ”| 在 夫 ”| APQP 小 组 
的 完整 性 进行 检查 
1) 工艺 技术 部 工程 师 根据 控制 计划 、PPMEA、| (工头 
工艺 流程 图 及 相关 图 样 和 标准 编写 指导 工人 操作 | ,jy， Ds 
和 用 于 生产 、 工 艺 管理 的 工艺 文件 ， 包 括 工艺 卡 、| 是》 | 
工序 卡 、 作 业 指 导 书 、 材 料 定额 、 工 时 定额 等 - 
6.3.7 编 
, 。| ”2) 工艺 技术 部 工程 师 编制 供 包装 工人 使 用 的 包 | ”包装 作业 、 
制 过 程 指导 书 六 技 术 剖 
”| 要 作业 指导 书 指导 书 0 
3) 质量 部 编制 检验 作业 指导 书 本 质量 部 
8 导 








注意 ， 应 在 相关 文件 中 标识 特殊 特性 








6.3.8 编写 | 质量 部 编写 测量 系统 分 析 ( MSA) 计划 ,确定 测量 系统 
测量 系统 分 析 | 相关 的 人 员 、 内 容 、 方 法 和 完成 时 间 等 。 一 般 而 | 分 析 (MSA) 质量 部 
(MSA) 计划 | 言 ， 对 控制 计划 中 提 及 的 测量 系统 ， 应 进行 MSA ”| 计划 

















6.3.9 编 工艺 技术 部 编写 初始 过 程 能 力 研究 计划 ， 确 定 初始 过 程 
制 初始 过 程 能 | 相关 的 人 员 、 内 容 、 方 法 和 完成 时 间 等 。 一 般 而 | 能 力 研 究 | 工艺 技术 部 














力 研究 计划 。 | 言 ， 对 于 所 有 新 的 制造 过 程 ， 都 应 研究 其 能 计划 

文件 发 放 回 
,53.10 工 | 全 套 工艺 文件 经 过 会 签 、 审 批 后 下 发 收 记录 (试制 | 标准 化 工程 师 
世 文 作 下 发 用 文件 ) 











APQP 小 组 应 随时 向 公司 领导 汇报 项 目的 进展 情 



































6.3.11 ”| 况 ， 以 获得 其 支持 并 协助 解决 相关 的 未 解决 问题 过 各 设 计 科 
过 程 设 计 和 | APQP 小 组 在 过 程 设计 和 开发 阶段 结束 时 应 安排 | 开发 阶段 总 结 | APQP 小 组 
开发 阶段 的 | 正式 的 总 结 评审 。 评 审 应 有 公司 高 层 参加 。 应 将 | 评审 报告 组 长 
总 结 评审 总 结 评审 的 结论 形成 “过 程 设计 和 开发 阶段 总 结 














评审 报告 " 
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6.4 产品 和 过 程 确认 阶段 





























































































































































































































程 序 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门 /人 
1) APQP 小 组 组 长 发 “生产 试制 通知 单 ”给 相 |  ，。 ， 吕 
关 部 门 。 小 批量 试制 的 数量 依据 顾客 要 求 而 定 。| | 和 仙人 
顾客 未 做 规定 时 ， 小 批量 试制 数量 为 300 ~500 件 
2) 确定 试制 工艺 文件 已 经 下 发 到 试制 现场 与 相 APQP 小 组 
关 部 门 组 长 
6.4.1 做 、 A 
好 试 生产 的 | 3) APQP 小 组 用 “新 设备 、 工 装 和 试验 设备 检 | ”新 设备 、 
i 查 表 ”检查 新 设备 、 工 装 和 试验 设备 的 准备 情况 ，| 工装 和 试验 | APQP 小 组 
确保 新 设备 、 工 装 和 试验 设备 在 试 生产 前 到 位 设备 检查 表 
4) 生产 部 做 好 车 间 试 制 计划 并 统筹 试制 用 物料 | 试制 排 产 | /jpg 
的 采购 ， 确 保 试制 物料 按时 到 位 计划 " 
5) 用 “ 试 生产 准备 状态 检查 表 ” 对 试 生产 准备 | 试 生产 准备 | ApOP 小 和 
状态 进行 全 面 检 查 状态 检查 表 
1) 试制 前 1 天， 由 APQP 小 组 组 长 主持 召开 产 
前 会 ， 落 实 试制 准备 情况 并 明确 各 部 门 在 试制 中 APQP 小 组 
的 作用 。 同 时 由 有 关 工 程 师 讲解 试制 过 程 中 的 检 组 长 
6 4. 2 试 | 验 和 生产 要 点 
和 2) 工艺 技术 部 工程 师 指导 车 间 根 据 工艺 文件 进 
行 试制 工作 。 试 制 中 ， 质 量 部 等 部 门 应 做 好 配合 。| ”试制 过 程 | 生产 部 试制 
试制 过 程 中 ， 生 产 部 试制 负责 人 要 将 试制 中 的 异 | 记录 表 负责 人 
常情 况 记录 在 “试制 过 程 记 录 表 ” 中 
在 试 生 产 过 程 中 ， 质 量 部 按 “测量 系统 分 析 计 
划 ” 的 要 求 进行 测量 系统 分 析 。 测 量 系统 分 析 的 Eo 
S a i MSA 测量 
643 测量 | 方法 详 见 《MSA 作业 指导 书 》。 系统 分 析 质量 部 
系统 分 析 MSA | ”MSA 分 析 结束 后 ， 质 量 部 要 出 具 “MSA 测量 系 | 人 
统 分 析 报告 "。 通 过 MSA 分 析 ， 要 确保 所 有 的 测 | 
量 系统 都 达到 要 求 
在 试 生产 过 程 中 ， 工 艺 技术 部 按 “ 初 始 过 程 能 
力 研 究 计划 ”的 要 求 进行 初始 过 程 能 力 研 究 。 初 
6.4.4” 初 | 始 过 程 能 力 研究 的 方法 详 见 《过 程 能 力 研究 作业 | ”初始 过 程 
始 过 程 能 力 | 指导 书 》 能 力 研 究 | 工艺 技术 部 
研究 初始 过 程 能 力 研究 结束 后 ， 工 艺 技术 部 要 出 具 | 报告 
“初始 过 程 能 力 研究 报告 "。 通 过 初始 过 程 能 力 研 
究 ， 要 确保 所 有 的 过 程 能 力 都 达到 要 求 
6.4.5 进 | 质量 部 对 所 有 试 产 的 产品 进行 常规 检测 ,出 具 | 常规 从 内 
行 生 产 确 认 相应 的 检测 报告 。 并 抽 1 ~3 台 (顾客 有 要 求 时 ，| j 全 a i 
试验 (设计 | 抽取 顾客 要 求 的 数量 ) 进行 型 式 试验 (全 尺寸 检 re 久光 


验证 ) 














验 和 功能 试验 ) ， 出 具 型 式 试验 报告 
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( 续 ) 
程 序 工作 内 容 输出 文件 ”| 责任 部 门 /人 
质量 部 从 试 产 的 产品 中 抽出 规定 数量 的 产品 ， 
6.4.6 ” 进 | 采用 试 运输 或 台 架 试验 的 方式 对 产品 包装 进行 试 总归 二 二 
行 包装 评价 | 验 , 出具 “包装 试验 报告 ” jn | 质量 部 
工作 注意 : 型 式 试验 中 一 般 都 包含 包装 试验 ， 所 以 ， 一 
一 般 不 需要 进行 单独 的 包装 试验 
项 客 要 求 进行 生产 件 批准 时 ， 营 销 部 根据 顾客 
6.4.7 组 | 要 求 , 按照 《PPAP 生产 件 批准 作业 规范 》 的 规定 
织 进行 生产 | 组 织 进行 生产 件 批准 营销 部 
件 批 准 头 客 未 要 求 进行 生产 件 批准 时 ， 营 销 部 可 按照 
顾客 规定 的 其 他 方式 组 织 送 样 工 作 
6.4.8 小 | 试制 结束 后 ，APQP 小 组 组 长 应 对 试制 情况 进行 | ”试制 总 结 | APQP 小 组 
批 试制 总 结 ”| 总 结 ， 编 写 试制 总 结 报告 报告 组 长 
649 图 APQP 小 组 按照 试制 、 检 测 、 生 产 件 批准 中 所 提 
样 、 技 术 文件 | 出 的 改进 意见 对 图 样 、 设 计 文 件 、 工 艺 文 件 等 进 APQP 小 组 
改进 行 修改 
1) 产品 定型 鉴定 会 由 APQP 小 组 组 长 主持 如 1 
开 ， 总 经 理 、 副 总 经 理 、APQP 小 组 成 员 等 人 员 
Ss 组 长 
参加 
2) 产品 定型 鉴定 会 召开 时 ，APOQP 小 组 应 准备 
鉴定 资料 /实物 ， 包 括 产 品 保证 计划 一 一 设计 任务 
大 6 4 10 | 书 、 所 有 的 图 样 及 设计 文件 、 所 有 的 工艺 文件 、 APQP 小 组 
产品 定型 | 产品 标准 、 检 测报 告 、 试 制 总 结 报告 、 顾 客 生产 
鉴定 (设计 | 件 批准 报告 、 试 制 出 的 样机 等 
3) 与 会 代表 对 这 些 鉴 定 材料 /实物 进行 审查 ， 
在 此 基础 上 得 出 鉴定 结论 ， 并 据 此 提出 正式 生产 
的 建议 
4) APQP 小 组 组 长 整理 出 “产品 鉴定 报告 ”。 
品 鉴定 APOP 小 4 
“产品 鉴定 报告 ”应 记录 鉴定 的 结论 及 应 采取 的 改 
进 措施 ， 经 总 经 理 批准 后 下 发 相关 部 门 由 
6.4. 11 
图 样 及 设计 根据 产品 定型 鉴定 中 所 提出 的 改进 意见 对 产品 A 
文件 、 工 艺 | 图样、 设计 文件 、 工 艺 文 件 进 行 修改 
文件 改进 
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。 第 5 章 IATF 16949: 2016 程序 文件 一 一 运行 类 、 va - 
( 续 ) 
程序 工作 内 容 输出 文件 ”| 责任 部 门 /人 
对 “ 试 生产 控制 计划 ”进行 修订 和 
1) 编 | 扩展， 形成 “生产 控制 计划 ” 生产 控制 
4 12 | 制 生产 控 | “生产 控制 计划 ”编写 完成 后 ，| 计划 、 控 制 | APQP 小 组 
吉 站 和 富生 | 制 计划 | APQP 小 组 用 “控制 计划 检查 表 ” 对 | 计划 检查 表 
元 音 批 量 «让 完整 性 进行 检查 
ee 生产 控制 计划 ”的 完整 性 进行 检查 
工作 2y 于 APQP 小 组 对 工艺 文件 、 工 艺 装 备 、 
设备 、 检 测 仪器 、 生 产能 力 、 外 购 能 | ”批量 生产 
量 Te 乡 
下 生前 | 力 进行 再 确认 ， 确 保 满足 批量 生产 | 确认 报告 ”| 人 QP 小 组 
的 再 确认 | 全 
要 求 
APQP 小 组 将 正式 生产 的 图 样 、 设 计 文 件 、 工艺 | ，，。， 
这 /上 | 文件 移交 给 标准 化 工程 师 。 标 准 化 工程 师 要 将 试 | ， 入 呈 这 作 | APQP 小 组 、 
坟 交 件 移 交 “| 制 用 图 样 、 设 计 文 件 、 工 艺 文 件 收回 作废， 并 发 | 名 ”| 标准 化 工程 师 
放 正 式 生产 用 图 样 、 设 计 文件 、 工 艺 文 件 “ 
A 当 整 个 产品 设计 和 开发 工作 全 面 完 成 后 ，APQP 
a 小 组 、 公 司 高 层 要 用 “产品 质量 策划 总 结 和 认定 | ”产品 质量 
ww 吕 所 及 APQP 小 组 、 
基 策 划 芍 总 | 表 ” 对 闽 个 产品 设计 和 开发 工作 进行 全 面 的 总 结 | 策划 总 结 和 | 2 
半生 全 | 和 认定 。 认 定 完成 以 后 ， 就 可 进行 正式 的 批量 生 | 认定 表 人 
结 和 认定 人 
产 了 
上 述 工作 完成 后 ， 就 可 以 进行 正式 的 批量 生 
进入 正式 批 Wg Re 生产 部 
量 生 产 
6.5 反馈 、 评 定 和 纠正 措施 阶段 
程序 工作 内 容 输出 文件 ”| 责任 部 门 /人 
i 需要 改进 时 ， 需 用 “设计 
. 、 网 设计 更 改 ee 
更 改 申请 表 ” 提 出 更 改 申请 。 详 见 《 技 术 更 改 管 相关 部 门 
申请 表 
55 二 理 规 定 》 
产品 研发 部 、 工 艺 技术 部 确定 需要 进行 设计 更 | 由 二 坟 折 
改 时 ， 应 填写 “图 样 及 技术 文件 更 改 通知 单 "， 批 | 文件 重 下 | 产品 研发 部 、 
准 后 连同 更 改 后 的 图 样 及 技术 文件 分 发 给 有 关 部 | “ 工艺 技术 部 
ee 通知 单 
门 或 人 员 
7. 过 程 绩效 的 监视 
ee 计算 公式 a ne 
未 名 株 标 监视 讨 监视 
目标 名 称 目标 值 | 监视 时 机 | 监视 单位 
7.1 产品 日 监 证 ss 让 数 、 
鉴定 一 次 通 | 六 后 鉴 定 “ 次 通过 尝 - 。 产品 紧 定 四 溉 >98% | 。 季度 | 副 总 经 理 
过 率 100% 
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( 续 ) 
Se 计算 公式 ee ey 
不 名 株 示 监视 讨 监视 
目标 名 和 (计算 方法 ) 目标 值 视 时 机 视 单 位 
7.2 PPAP ww 二 次 _ PPAP 一 次 通过 数量 ey = ji 
_ 次 通过 率 | PPAP 次 通过 率 = 一 PPAP 避 狐 >98% 季度 营销 部 
100% 
73 ”设计 | ”设计 和 开发 输出 资料 的 差错 率 每 次 进行 
和 开发 给 出 资 | 。 二 缺少 和 出 错 的 设计 和 开发 输出 资料 数量 、 _sy。 | 设计 资料 移 | 标准 化 
ee ”应 输出 的 设计 和 开发 资料 总 数量 及 交 时 统计 | 工程 师 
料 的 差错 率 100% 分 析 
7.4 研发 
每 次 产品 
延长 的 时 间 | ”研发 延长 的 时 间 不 超过 研发 计划 总 时 间 We 
不 超过 研发 产品 研发 延期 的 天 数 5% | 宝生 训 过 局 | 研发 总 监 
ee 的 百分数 = 全 虹 2 后 % 3 人 证 ce 
计划 总 时 间 | 的 分 数 = 并 而 研发 计划 玖 天 数 X100% oe 
的 百分数 
8. 过 程 中 的 风险 和 机 遇 的 控制 〈 风 险 应 对 计划 ) 
其 他 | ”执行 本 TS 
风 ” 险 应 对 措施 I 监视 方法 
i “产品 保证 计 
和 人 不 Wa “产品 保证 计划 一 一 设 每 次 设 Pe 划一 设计 任务 书 ” 
发 出 来 的 产品 不 | 计 任务 书 ”必须 经 过 提出 计时 都 要 | 修 组 组 长 | 下 发 前 ， 总 经 理 要 
全 ”| 部 门 评审 、 签 字 严格 执行 |“”” “| 检查 是 否 有 提出 部 
符合 顾客 要 求 es J 
门 评审 、 签 字 
PPAP 资料 送出 
8.2 PPAP 资 PPAP 资料 送 交 前 ， 需 每 次 送 前 ， 营销 部 要 检查 
料 不 符合 顾客 | 要 质量 部 对 其 完整 性 、 正 交 都 要 | 质量 经 理 |“PPAP 提交 资料 检 
要 求 确 性 进行 检验 执行 查 表 ” 上 有 无 质量 
部 经 理 签字 





























9. 支持 性 文件 


9.1 
9.2 
9.3 
9.4 
9.5 
9.6 
10. 记录 

10.1 物料 


《MSA 作业 指导 书 》 

《FMEA 作业 规范 》 

《PPAP 生产 件 批准 作业 规范 》 
《控制 计划 管理 规定 》 
《技术 更 改 管理 规定 》 

《过 程 能 力 研究 作业 指导 书 》 


清单 
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10. 
10. 
10. 
10. 
10. 
10. 
10. 
10. 
10. 10 
10. 
10. 12 
10. 13 
10. 14 
10. 15 


‘Oo OU 信人 Dh 


天 
— 


产品 及 过 程 特殊 特性 清单 
产品 保证 计划 一 一 设计 任务 书 
APQP 工作 计划 书 

DFMEA 检查 表 

控制 计划 

控制 计划 检查 表 
产品 试验 计划 (DVP) 

设计 信息 检查 清单 

小 组 可 行 性 承诺 

产品 /过 程 质量 检查 表 

过 程 流程 图 检查 表 

车 间 平 面 布置 图 检查 表 
PFMEA 检查 表 

新 设备 、 工 装 和 试验 设备 检查 表 


(上 述 表格 格式 请 参考 笔者 所 编著 的 《IATF 16949 质量 管理 体系 五 大 工具 最 新 版 一 本 通 》) 


10. 16 
10. 17 
10. 18 
10. 19 
10. 20 
10. 21 
10. 22 
10. 23 
10. 24 
10. 25 
10. 20 
10. 27 
10. 28 
10. 29 
10. 30 
10. 31 
10. 32 
10. 33 
10. 34 
10. 35 
10. 36 
10. 37 
10. 38 
10. 39 
10. 40 


项 目 开发 建议 书 

顾客 新 产品 购买 意向 

产品 的 初步 构思 方案 

立项 (制造 ) 可 行 性 评审 报告 (参考 前 文 的 表 5. 1-1) 
APQP 小 组 职责 表 

计划 与 确定 项 目 阶 段 总 结 评审 报告 ( 见 表 5.3-1) 
方案 设计 评审 报告 ( 见 表 5.3-2) 

设施 、 设 备 新 增 / 改 进 计 划 

工装 新 增 /改进 计划 

监测 设备 新 增 / 改 进 计划 

试制 过 程 记 录 表 ( 见 表 5.3-3) 

型 式 试验 报告 

试制 总 结 报告 ( 见 表 5.3-4) 

( 样 件 ) 鉴定 报告 ( 见 表 5.3-5) 

测量 系统 分 析 (MSA) 计划 ( 见 表 5.3-6) 

过 程 能 力 研究 计划 ( 见 表 5.3-7) 

过 程 设计 和 开发 阶段 总 结 评审 报告 ( 见 表 5.3-8) 
生产 试制 通知 单 ( 见 表 5.3-9) 

试制 排 产 计划 

MSA 测量 系统 分 析 报 告 

过 程 能 力 研 究 报告 

产品 鉴定 报告 ( 见 表 5.3-10) 

产品 图 样 及 技术 文件 移交 清单 ( 见 表 5.3-11) 
设计 更 改 申请 表 ( 见 表 5. 3-12) 

图 样 及 技术 文件 更 改 通知 单 ( 见 表 5. 3-13) 
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表 5.3-1 计划 与 确定 项 目 阶 段 总 结 评审 报告 








产品 型 号 : 产品 名 称 评审 日 期 : 
项 目 评审 提问 是 | 否 评审 意见 /应 采取 的 措施 负责 人 完成 日 期 








(1) 是 否 编 i 





出 了 “产品 的 初步 构思 方案 ” 


'? 内 容 是 否 完善 ? 





(2) 是 否 编 和 


出 了 初始 物料 清单 ? 





(3) 是 否 编 i 


出 了 初始 产品 及 过 程 特殊 特性 清单 ? 顾客 指定 的 
特殊 特性 是 否 列 人 ? 















































计划 (4) 是 否 绘制 了 初始 过 程 流程 图 ? 

和 确 (5) 是 否 进行 了 立项 可 行 性 评审 ， 并 填写 了 “立项 可 行 性 
定 项 | 评审 报告 "?“ 立 项 可 行 性 评审 报告 ”中 需 采 取 的 措施 是 否 得 
目 阶 | 到 了 落实 ? 

段 工 (6) 立项 可 行 性 评审 通过 后 ， 营 销 部 经 理 是 否 与 顾客 签署 了 
作 完 | “新 产品 试制 技术 协议 ”? 

成 情 | 〈7) 是 否 编写 了 “APQP 小 组 职责 表 ”? APQP 小 组 成 员 是 否 
况 评 | 来 自 产品 研发 部 、 工 艺 技 术 部 、 质 量 部 、 生 产 部 、 采 购 部 和 营 








审 | 销 部 等 部 门 ? 4 


` 组 成 员 是 否 明白 各 自 的 职责 ? 





(8) 是 否 编制 了 “产品 保证 计划 一 设计 任务 书 ”? 
保证 计划 一 一 设计 任务 书 ” 











“产品 


的 内 容 是 否 完整 ? 





(9) 是 否 对 “产品 保证 计划 一 一 设计 任务 - 





”进行 了 会 签 评审 ? 








(10) 是 否 编 








写 了 “APQP 工作 计划 书 ”? 





































































































项 目 (11) 本 阶段 的 工作 是 否 进 展 顺 利 ? 
监视 (12) 本 阶段 遇 到 的 关键 问题 是 否 得 到 了 解决 ? 
评审 结论 : 
能 进行 下 一 阶段 的 工作 能 进行 下 一 阶段 的 工作 ， 但 需 按 时 解决 评审 中 的 问题 不 能 进行 下 一 阶段 的 工作 
说 明 : 
评审 人 
编制 /日 期 : 审核 /日 期 : 批准 /日 期 : 
(APQP 组 长 ) ( 副 总 经 理 ) (总 经 理 ) 
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表 5.3-2 方案 设计 评审 报告 









































评审 报告 编号 : 产品 名 称 : 产品 型 号 ，; 评审 主持 人 ( APQP 小 组 组 长 ) : 
评审 对 象 : 设计 方案 评审 时 间 : 

评审 项 目 通过 | 不 通过 | 不 适用 | 评审 意见 /应 采取 的 措施 | 负责 人 ee 复查 结果 
1. 设计 方案 能 否 满足 顾客 对 功能 、 性 能 和 可 靠 性 的 要 求 ? 











2. 总 体 布局 是 否 合理 ? 是 否 符合 惯例 要 求 ? 
3. 操作 起 来 是 否 方 便 ? 操作 空间 是 否 足 够 ? 
4. 产品 是 否 便 于 维修 ? 

5. 外 观 与 造型 是 否 宜人 、 新 颖 ? 

6. 产品 结构 工艺 性 好 不 好 ? 是否 便于 制造 ? 是否 容 易 检 验 ? 
了 

8 
































. 外 购 原 材料 、 元 器 件 、 外 协 件 是 否 容易 获得 ? 
. 对 采用 的 新 技术 、 新 结构 、 新 材料 、 新 原理 是 否 有 足够 
的 把 握 ? 是 否 需要 做 些 先行 试验 ? 

































































































































































9. 有 哪些 工艺 难点 与 技术 风险 ， 是 否 提 出 了 解决 的 措施 ? 
10. 本 阶段 的 工作 是 否 按 计划 的 要 求 完 成 ? 
结论 : 
方案 通过 ， 能 进行 下 一 阶段 的 工作 
方案 通过 ， 能 进行 下 一 阶段 的 工作 ,但 需 按时 解决 评审 中 的 问题 
方案 有 问题 ， 不 能 进行 下 一 阶段 的 工作 
oy 评审 人 部 门 职位 评审 人 部 门 职位 评审 人 部 门 职位 评审 人 部 门 职位 
签名 
编制 (APQP 小 组 组 长 ) /日 期 : 审核 ( 副 总 经 理 ) /日 期 : 批准 (总 经 理 ) /日 期 : 
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表 5.3-3 试制 过 程 记录 表 








二 
[a 
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表 编 号 ; 试制 类 型 口 样 件 试制 




















小 批量 生产 试制 











Eto 


口 





上 


制 的 人 员 


:|| 


名 称 : 型 号 规格 ; 试制 数量 
与 试 











可 
本 
| 吕 








试制 开始 日 期 : 试制 完成 时 间 : 























[艺人 参数 设置 /改进 记录 ; 





日 期 试制 过 程 中 的 问题 


解决 措施 

















表 S. 3-4 试制 总 1 = 结 报告 




















小 批 


= 


E 产 试制 











试制 总 结 编号 : 试制 类 型 : 口 样 件 试制 




















参与 试制 的 人 员 

















试制 过 程 中 的 主要 问题 及 其 解决 措施 〈 含 制造 中 的 风险 及 其 解决 措施 ) : 
































艺 参数 设置 /改进 以 及 包装 建议 : 








生产 过 程控 制 情况 (小 批量 生产 试制 时 填写 ): 
1) MSA 测量 系统 分 析 结论 : 





3) 生产 过 程 说 明 (产品 及 过 程 特殊 特性 的 识别 与 控制 、 生 产 节拍 、 产 能 、 











中 的 风险 及 其 解决 办 法 、 制 造成 本 、 生 产 瓶 颈 等 ) : 





直通 率 、 生 产 过 程 























试制 结论 及 建议 : 





APQP 小 组 组 长 /日 期 : 
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( 样 件 ) 鉴定 报告 











































































































































































































































































































报告 编号 : 产品 型 号 产品 名 称 : 鉴定 主持 人 (APQP 小 组 组 长 ): 
鉴定 对 象 : 样 件 、 图 样 及 设计 文件 鉴定 时 间 : 
项 目 提 问 通过 | 不 通过 | 不 适用 | 鉴定 意见 /应 采取 的 措施 | 负责 人 2 复查 结果 
(1) 产品 图 样 、 设 计 文 件 是 否 有 问题 ?y 是否 完整 ? 
(2) 构成 样 件 的 外 购 件 、 外 协 件 是 否 有 问题 ? 是 外 协 厂 
样 件 | 的 问题 四 ”这 些 问 题 得 到 解决 了 吗 ? 
生产 (3) 样 件 是 否 容易 制造 和 装配 ? 
要 素 (4) 产品 、 过 程 特 殊 特 性 的 识别 与 控制 是 否 恰当 ? 
(5) 是 否 根据 样 件 试制 中 的 数据 和 经 验 确 定 了 初始 过 程 
参数 和 包装 要 求 ? 
(6) 检验 结果 能 否 证 明 产 品 达 到 了 顾客 的 要 求 (质量 、 
安全 、 可 靠 性 等 )? 
产品 (7) 总 体 布局 是 否 合理 ?外 观 与 造型 是 否 宜 人 、 新 颖 ? 
(8) 产品 操作 起 来 是 否 方便 ?操作 空间 是 否 足 够 ? 产品 
是 否 便于 维修 ? 
项 (9) 本 阶段 的 时 间 节 点 是 否 符合 APQP 工作 计划 书 的 要 求 ? 
AAA | 《10) 制造 中 的 风险 及 其 解决 措施 是 否 已 经 得 到 确定 ? 
: (11) 样 件 成 本 能 否 达 到 立项 时 的 要 求 ? 
时 件 : 口 型 式 试验 报告 试制 总 结 其 他 : 
结论 建议 进入 试 生产 阶段 解决 相关 问题 后 ， 进 入 试 生产 阶段 其 他 : 
i 鉴定 人 部 门 只 位 鉴定 人 部 门 职位 鉴定 人 部 门 职位 鉴定 人 部 门 职位 
鉴定 人 
编制 (APQP 小 组 组 长 ) /日 期 : 审核 〈 副 总 经 理 ) /日 期 : 批准 (总 经 理 ) /日 期 : 
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表 5.3-6 测量 系统 分 析 (MSA) 计划 














































































































序号 | 且 乓 | 量具 | 使 用 车 间 /工序 | MSA 内 容 及 方法 | 分 析 时 间 段 | 测量 人 | 分 析 人 | 备注 

名 称 | 编号 
放 定性 . 
数 显 I ee 2017/6/29~ | 于 XX | 
卡尺 J811 wy (工友 再 现 性 (均值 5 人 志 万 x | 到 xx 
0 和 极 差 法 ) Se 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

编制 /日 期 : 审核 /日 期 : 批准 /日 期 











表 5.3-7 过 程 能 力 研究 计划 



















































































对 应 
零件 / ea 了 
序号 | 工序 工艺 特性 值 符号 | 方法 抽样 方法 测量 人 | 分析 人 | 日 期 
参数 
左 池 外山 计算 5 个 小 时 内 取 四 
1 | 车 削 外 圆 | A80 轴 B120 +0.02mm| Y ppl | 100 件 进行 检测 张 xx | 李 x x 
每 1 小 时 收集 1 
计算 组 数据 (每 组 5 
2 熔炼 温度 | (210+10)% | 了 站 个 数据 ) ，3 天 内 | 王 x x | 赵 xx 
收集 25 组 共 125 
个 数据 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
编制 /日 期 : 审核 /日 期 ; 批准 /日 期 : 
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表 5.3-8 


过 程 设计 和 开发 阶段 总 结 评审 报告 








































































































































































































产品 型 号 产品 名 称 评审 日 期 : 
项 目 评审 提问 是 | 敬 评审 意见 /应 采取 的 措施 负责 人 完成 日 期 
(1) 是 否 进行 了 产品 /过 程 质量 系统 检查 ? 
(2) 是 否 编制 了 正式 的 工艺 流程 图 ? 
过 程 (3) 是 否 编制 了 车 间 平 面 布置 图 ? 
设计 | (4) 是 否 编制 了 特性 矩阵 图 〈 必 要 时 )? 
和 开 (5) 是 否 进行 了 过 程 失 效 模式 及 后 果 分 析 ( PFMEA)? 
发 阶 | (6) 是 否 编制 了 试 生产 控制 计划 ? 
段 工 1) 是 否 编制 了 工艺 文件 〈 工 序 卡 、 作 业 指 
作 完 | (7) 编制 | 导 书 、 材 料 定额 、 工 时 定额 等 )? 各 工艺 文件 
成 情 | 过 程 指导 书 。 上 | 至 在 完整? 
况 评 2) 是 否 编制 了 包装 作业 指导 书 ? 
审 3) 是 否 编制 了 检验 作业 指导 书 ? 
(8) 是 否 编写 了 测量 系统 分 析 (MSA) 计划 ? 
(9) 是 否 编制 了 初始 过 程 能 力 研究 计划 ? 
(10) 制造 的 风险 是 否 已 考虑 并 采取 了 相应 的 措施 ? 
项 目 | (11) 本 阶段 的 工作 是 否 按 计划 的 要 求 完 成 (进度 是 否 顺 利 )? 
监视 | (12) 产品 制造 成 本 是 否 能 达到 立项 评审 时 的 要 求 ? 
(13) 本 阶段 遇 到 的 关键 问题 是 否 得 到 解决 ? 
价 段 工作 结论 ; 
能 进行 下 一 阶段 的 工作 
能 进行 下 一 阶段 的 工作 ， 但 需 按时 解决 评审 中 的 问题 
不 能 进行 下 一 阶段 的 工作 
评审 人 : 
编制 /日 期 : 审核 /日 期 : 批准 /日 期 : 
(APQP 组 长 ) ( 副 总 经 理 ) (总 经 理 ) 
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表 5.3-9 生产 试制 通知 单 























产品 型 号 ; 产品 名 称 : 试制 数量 : 
试制 起 止 时 间 发 往 部 门 : 口 研发 部 “ 口 工艺 技术 部 口 生产 部 口 质量 部 口 采购 部 口 其 他 部 门 /人 员 ， 




































































试制 中 的 要 点 以 及 对 各 试制 参与 部 门 的 要 求 : 


\ 
1 
1 


"a 


eh 


A 
se 
> 





编制 (APQP 小 组 组 长 ) /日 期 : 


审核 〈 副 总 经 理 ) /日 期 : 
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表 5.3-10 产品 鉴定 报告 
















































































































































































































































































































































































报告 编号 : 产品 型 号 : 产品 营私 鉴定 主持 人 (APQP 小 组 组 长 ) : 
鉴定 对 象 : 试 生 产 的 产品 、 图 样 、 设 计 文 件 与 工艺 文件 鉴定 时 间 : 
项 目 提 问 通过 | 不 通过 | 不 适用 | 鉴定 意见 /应 采取 的 措施 | 负责 人 Er, 复查 结果 
(1) 产品 图 样 、 设 计 文件 是 否 有 问题 ? 是 否 完 整 ? 
(2) 工艺 文件 〈 含 包装 规范 、 检 验 指导 书 等 ) 是 否 有 问题 ? 
是 否 完整 ? 
(3) 设备 、 工 装 、 检 具 能 否 满足 正式 生产 的 要 求 ? 
(4) 产品 是 否 具有 可 制造 性 与 可 装配 性 ? 制造 中 的 难点 是 否 
生产 | 得 到 解决 ? 
要 素 (5) 人 员 能 否 满足 批量 生产 要 求 ? 
(6) MSA 测量 系统 分 析 结 果 能 否 接 受 ? 
(7) 过 程 能 力 (Cpk/ Ppk) 是 否 达 到 了 产品 设计 任务 书 的 要 求 ? 
(8) 产品 及 过 程 特殊 特性 是 否 得 到 识别 与 控制 ? 
(9) 生产 过 程 合格 率 / 直 通 率 是 否 达 到 了 产品 设计 任务 书 的 要 求 ? 
(10) 生产 节拍 、 产 能 能 否 满足 要 求 ? 有 无 生产 瓶颈 ? 
(11) 检验 结果 能 否 证 明 产品 达到 了 顾客 的 要 求 (质量 、 安 
产品 | 全 、 可 靠 性 等 方面 的 要 求 )? 
(12) 产品 包装 能 否 满足 顾客 的 要 求 ? 
i (13) 设计 、 制 造 中 的 风险 是 否 已 解决 或 落实 控制 措施 ? 
| (14) 设计 、 试 制 周 期 是 否 满足 计划 的 要 求 ? 
ys (15) 产品 制造 成 本 能 否 达 到 立项 评审 时 的 要 求 ? 
附件 : 口 检验 记录 ( 试 生产 ) 试制 总 结 MSA 测量 系统 分 析 报 告 ” 口 过 程 能 力 分 析 报告 其 他 : 
结论 : 口 建议 进入 正式 生产 阶段 解决 相关 问题 后 ， 进 入 正式 生产 阶段 工 他 :; 
必定 人 | 监 定 人 部 门 职位 鉴定 人 部 门 只 位 鉴定 人 部 门 职位 鉴定 人 部 门 职位 
人 金正 
签名 
编制 (APQP 小 组 组 长 ) /日 期 : 审核 ( 副 总 经 理 ) /日 期 : 批准 (总 经 理 ) /日 期 : 
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表 5.3-11 产品 图 样 及 技术 文件 移交 清 












































编号 : 产品 名 称 : 产品 型 号 ; 

项 目 负 责 人 : 移交 日 期 

图 样 / 技 术 文件 编号 图 样 /技术 文件 名 称 页 数 备注 
备注 : 

项 目 负责 人 /日 期 ，; 标准 化 工程 师 / 日 期 ; 




















表 5.3-12 设计 更 改 申 请 表 


























































































































A. 申请 人 信息 (申请 人 填写 ) B. 零件 信息 (申请 人 填写 ) 

日 期 : 产品 名 称 : 

部 门 名 称 ; 零件 图 号 ; 

联 系 人: 零件 名 称 ; 

电 话 : 版 本 号 ; 

C. 情况 描述 (申请 人 填写 ) 

更 改 原因 : 
功能 改进 工艺 改 降低 成 本 临时 更 改 
不 易 装配 顾客 提出 供应 商 提 出 其 他 ， 




































































D. 建议 更 改 的 内 容 (申请 人 填写 ): 











E. 人 研发 中 心 设计 师 意 见 : 
同意 更 改 ， 见 
不 同意 更 改 ， 说 明 : 





“图 样 及 技术 文件 更 改 通知 单 ” 








业 


























其他 ， 








设计 师 / 日 期 . 





F. 研发 中 心 负责 人 意见 : 
同意 设计 师 意见 


不 同意 设计 师 意 见 ， 说明 . 
































其他 : 
人 研发 中 心经 理 /日 期 : 
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表 5.3-13 ”图样 及 技术 文件 更 改 通知 单 






























































































































































































































































文件 号 /图 号 : 文件 名 /图 样 名 称 : 更 改 实施 日 期 年 日 共 页 第 页 
版 序 变 化 : 由 版 一 _ 版 ; 更 改 标 记 : 适用 产品 
修改 原因 : 
修改 内 容 需 同 时 更 改 的 文件 
修改 前 修改 后 文件 编号 版 本 变化 
更 改 评审 结论 及 跟踪 措施 备注 : 
[ 装 、 模 具 、 检 具 的 处 理 制品 处 理 
不 需 修改 采购 品 : 
模具 需 修改 : 
库存 品 (零件 和 成 品 ) : 
工装 需 修改 
在 制品 i a i 
检 央 需 修改 采购 部 仓库 质量 部 
交付 品 会 
其 他 签 | 生产 部 | 工艺 技术 部 
编制 /日 期 审核 /日 期 : 批准 /日 期 ; 
更 改 实际 实施 日 期 : 从 年 月 日 起 ， 实施 该 变更 记录 人 /日 期 : 
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5.4 APQP 控制 程序 〈 按 顾客 图 样 生 产 ) 





1. 目的 


意 的 产品 。 
2. 适用 范围 


3. 职责 


4. 过 程 分 析 乌 龟 图 


APQP 控制 程序 ( 按 顾客 图 样 生产 ) 


对 样 件 的 生产 、 过 程 的 设计 和 开发 、 小 批量 试 生 产 进行 控制 ， 确 保生 产 出 使 顾客 满 


适用 于 顾客 提供 设计 图 样 的 产品 的 样 件 生产 、 过 程 的 设计 和 开发 以 及 小 批量 试 生产 。 


3.1 副 总 经 理 组 织 成 立 APQP 小 组 。 由 APQP 小 组 负责 APQP 全 过 程 的 组 织 和 协调 。 
APQP 小 组 成 员 承 担 APQP 各 阶段 的 具体 活动 。 

3.2 总 经 理 批准 产品 立项 ， 批 准 产品 批量 生产 。 

3.3 质量 部 做 好 产品 的 检验 、 测 量 和 试验 工作 。 

3.4 生产 部 负责 小 批 试制 阶段 的 生产 组 织 落实 及 计划 进程 的 控制 。 

3.5 采购 部 负责 试制 过 程 中 的 配套 采购 。 

3.6 ”营销 部 负责 与 顾客 的 联系 并 组 织 进 行 PPAP 生产 件 批准 工作 。 


例 APQP 小 组 : APQP 全 过 程 









































令 绘 图 软件 ; 的 控制 ; 
多 试验 设备 ; 仿 质 量 部 : 产品 的 检验 、 试 验 ; 
合生 产 设备 全 生产 部 : 小 批量 试制 
APQP 控 制 过 程 
〈 按 顾客 图 样 生产 ) 
会 计划 和 项 目的 确定 ; 
合 样 件 制 造 ; 
输入 多 过 程 设计 和 开发 ; 二 
令 顾 客 图 样 ; 多 产品 和 过 程 确认 ; 人 工艺 文件 ; 
全 开发 协议 仗 反馈、 评定 和 纠正 措 全 评审 、 验 证 、 确 认 结 果 ; 
施 使 PPAP 提交 ; 
全 产品 
仿 APQP 控制 程序 ; 争 PPAP 一 次 通过 率 ; 
倒 FMEA 作 业 规范 ; 全 工艺 文件 的 差错 率 ; 
全 PPAP 生 产 件 批 准 作业 争 PPAP 生产 件 批准 延长 的 时 间 不 
规范 ; 超过 计划 总 时 间 的 百分数 ; 
全 控制 计划 管理 规定 仿 PPAP 资料 不 符合 顾客 要 求 ( 风 
险 控 制 指标 ) 
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接收 顾客 技术 资料 


对 顾客 技术 资料 的 有 效 性 、 完整 
性 进行 评审 








编制 初始 物料 绘制 初始 过 程 编制 初始 产品 及 过 
清单 流程 图 程 特 殊 特 性 清单 








不 通过 
立项 可 行 性 评审 





立 A 


编制 项 目 任务 书 (产品 保 
证 计划 ) 并 评审 


编制 APQP 工作 计划 书 





计划 和 确定 项 目 阶 段 的 总 
结 评审 








“223" 

















顾客 技术 资料 编写 BOM、 材 料 编制 产品 及 过 程 
的 转换 标准 特殊 特性 清单 




















编制 样 件 编制 产品 试验 设施 、 设 备 、 工 装 和 监 
制造 控制 计划 计划 (DVP ) 测 设备 的 配置 或 改进 











外 购 、 外 协 件 准备 


1 
| 
1 
1 
| 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
样 件 试制 ， 编 写 试制 总 结 | 
| 
1 
| 
1 
1 
1 
| 
1 
1 
1 
| 
1 
1 
1 
| 


样 件 检验 与 型 式 试验 








样 件 制造 的 确认 评审 顾客 确认 
(根据 需要 ) 


APQP 小 组 可 行 性 承诺 
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用 “产品 /过 程 质量 检查 表 ” 对 
现场 质量 系统 进行 检查 


编制 正式 的 编制 车 间 编制 特性 
过 程 流程 图 平面 布置 图 矩阵 图 
编制 试 生产 控制 计划 


























编制 检 编制 过 

验 作 业 程 能 力 

指导 书 研究 计 
划 
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发 “产品 试 生 产 通知 
单 ”给 各 相关 部 门 








做 好 试 生产 前 的 

四 、 准备 工作 

产 

和 召开 试 生产 产 前 会 

过 

程 

确 小 批量 试 生产 

认 

阶 

自 测量 系统 分 析 MSA 
过 程 能 力 分 析 








小 批 试制 总 结 、 成 本 核算 











顾客 生产 件 批准 


小 批量 试 生产 的 确认 评审 


编制 生产 控制 计划 修改 工艺 文件 完善 批量 生产 前 的 准备 工作 


产品 质量 先期 策划 的 总 结 和 认定 
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6. 作业 程序 


与 控制 要 求 
































































































































6.1 计划 和 项 目的 确定 阶段 
和 下， 访 工作 内 容 输出 文件 ”| 责任 部 门 /人 
| 1) 顾客 向 我 公司 业务 员 提 出 让 我 公司 按 其 图 样 
6.1.1 顾 为 其 生产 产品 
客 技 术 资 料 -一 -一 一 
的 接收 2) 在 与 顾客 签署 保密 协议 后 ， 业 务 员 接 收 顾客 
的 图 样 及 相关 的 技术 资料 ， 转 交 给 技术 中 心 他 
6 1.2 顾 | ， 技 术 中 心 用 “设计 信息 检查 清单 ”对 顾客 设计 
”| 的 有 效 性 、 完 整 性 进行 评审 。 如 发 现 有 不 清晰 、| ”设计 信息 
. is 资 业 \ . Be E 让 
0 不 完整 、 不 合理 的 地 方 ， 应 及 时 与 顾客 沟通 ， 确 | 检查 清单 ea 
保 与 顾客 达成 一 至 
初始 物料 清 
1) 技术 中 心 组 织 编制 “初始 物料 清单 ”“ 初 始 | 单 、 初 始 产品 
产品 及 过 程 特殊 特性 清单 ”， 绘 制 “ 初 始 过 程 流 | 及 过 程 特殊 特 | 技术 中 心 
程 图 ” 性 清单 、 初 始 
过 程 流程 图 
We 2) 技术 中 心 组 织 成 立 由 总 经 理 、 副 总 经 理 、 技 
立项 可 行 性 | 术 中 心 、 质 量 部 、 生 产 部 、 采 购 部 人 员 构 成 的 多 
证 方 论证 小 组 (CFT) ， 对 顾客 技术 资料 、“ 初 始 物 六 立 天 可行 | jog 闪 宙 
清单 ”“ 初 始 产 品 及 过 程 特殊 特性 清单 ”“ 初 始 过 | 性 评审 报告 Bo 
程 流程 图 ”进行 立项 可 行 性 评审 ， 填 写 “ 立 项 
行 性 评审 报告 ” 
3) 立项 可 行 性 评审 通过 后 ， 营 销 部 经 理应 与 顾 | 5 
客 签署 “新 产品 试制 技术 协议 ”。 协议 签订 后 ， 方 Re 营销 部 经 理 
可 进入 下 一 步 的 工作 
技术 中 心经 理 组 织 成 立 APQP 小 组 ， 编 写 
6.1.4 ”成 |“APQP 小 组 职责 表 ” 。 小 组 成 员 来 自 技术 中 心 、 质 | ”APQP 小 组 | 技术 中 心 
立 APQP 小 组 | 量 部 、 生 产 部 、 采 购 部 和 营销 部 等 ， 必 要 时 可 邀 | 职责 表 经 理 
请 顾客 及 供应 商 代 表 参 加 
APQP 小 组 组 长 根据 顾客 技术 资料 、 “产品 立项 
615 。 编 | 可 行 性 分 析 报告 "“ 初 始 物料 清单 ” “初始 产品 及 | 。 产品 保证 计 
制 产 品 保证 计 ee "i APQP 小 组 
划一 -项目 任 | 制 “产品 保 证 计划 一 项 目 任务 书 "。 “产品 保证 | 和 组 长 
务 书 eT ed tn i a 
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( 续 ) 
程 序 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门 /人 
E16 鸡 APQP 小 组 组 长 组 织 有 关 人 员 对 “产品 保证 计 
”| 划一 一 项 目 任务 书 ” 进 行 评审 。 对 其 中 不 完善 、 
= 1 APQP 小 纪 
间 ，“ 宙 作 | 含 林 或 也 盾 的 要 求 子 以 解决 。 评 审 采 取 会 短 形 式 0 
务 书 济 行 评审 | 进行。 评审 后 应 将 “产品 保证 计划 一 项 目 任务 
ee: ”及 相关 背景 资料 提供 给 相关 技术 人 员 
APQP 小 组 组 长 组 织 编写 “APQP 工作 计划 书 ”， 
6.1.7 编 | 经 APQP 小 组 成 员 讨论 后 ， 送 总 经 理 批准 。 批 准 后 
制 APOP 工作 | 的 “APQP 工作 计划 书 ” 下 发 有 关 部 门 实施 ed J “a 
计划 书 “APQP 工作 计划 书 ” 应 随 着 设计 和 开发 的 进展 - 
适时 进行 修 
APQP 小 组 组 长 在 计划 和 确定 项 目 阶段 的 工作 结 
女 6.1.8 计 | 束 时 ， 应 召开 APQP 小 组 会 议 进 行 这 一 阶段 工作 的 计划 与 确定 
划 和 确定 项 目 | 总 结 评审 。 总 结 评审 时 应 邀请 正 、 副 总 经 理 等 公 gd Se APQP 小 组 
阶段 的 总 结 | 司 高 层 参加 ， 以 获得 其 支持 并 协助 解决 相关 未 解 ws 组 长 
评审 决 问题 。 总 结 评审 的 结论 记录 在 “计划 与 确定 项 一 
目 阶段 总 结 评审 报告 ”中 
6.2 ” 样 件 制造 
程序 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门 /人 
1) 如 果 顾 客 的 图 样 及 设计 文件 是 英文 的 时 ， 或 
其 投影 法 与 我 公司 不 同时 ， 或 其 图 样 不 方便 用 于 | 见 《对 顾 
6.2.1 顾 | 生产 时 ， 就 需 对 顾客 的 图 样 及 设计 文件 进行 转换 。| 客 图 样 及 设 
客 技术 资料 的 转换 为 我 公司 的 图 样 格式 ， 转换 时 要 保持 技术 参 | 计 文 件 完整 APQP 小 组 
转换 数 不 变 性 的 补充 规 
2) 编写 材料 标准 、 产 品 和 过 程 特殊 特性 清单 、| 定 》(") 
BOM 等 文件 (这些 顾客 已 有 时 ， 只 需 做 好 转换 工作 ) 
622 图 文件 发 放 回 
样 、 技 术 文件 | ”全 套图 样 及 设计 文件 经 过 会 签 、 审 批 后 下 发 收 记录 (试制 | 标准 化 工程 师 
下 发 用 文件 ) 
技术 中 心 按 《 控 制 计划 管理 规定 》 的 要 求 ， 纺 
5 3 。 编 | 制 “ 样 件 制造 控制 计划 ”"， 对 样 件 制造 过 程 中 尺寸 |” 样 件 制造 
制 样 你 制造 | 列 晤 、 材 料 与 性 能 试验 等 进行 描述 。“ 样 件 制造 控 | 控 制 计 划 、| 技术 中 心 、 
al 制 计划 ”编写 完成 后 ，APQP 小 组 用 “控制 计划 检 | 控制 计划 检 | APQP 小 组 
四 查 表 ”对 “ 样 件 制造 控制 计划 ”的 完整 性 进行 | 查 表 
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( 续 ) 
程序 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门 /人 
1) 副 总 经 理 组 织 成 立 由 设备 部 、 技 术 中 心 、 生 
产 部 、 质 量 冲 人员 组 成 的 多 方 论证 小 组 ( CFT)， 副 总 经 理 
进行 工 三、 设施 和 设备 的 策划 。 工 厂 、 设 施 和 设 
备 的 策划 详 见 《设备 管理 程序 》 
2) 策划 时 ， 如 需 新 增 或 改进 设施 、 设 备 时 , 设 | ”设施 、 设 
备 部 要 编制 “设施 、 设 备 新 增 /改进 计划 ”， 经 多 | 备 新 增 /改进 | ”设备 部 
624 设 | 方 论证 小 组 (CFT) 审核 后 ， 报 总 经 理 批准 计划 
施 、 设 备 、 工 
装 和 监测 设备 | 3) 策划 时 ， 如 需 新 增 或 改进 工装 时 ， 技 术 中 心 | 。 工 半 新 二 / 
的 配置 或 改进 | 要 编制 “工装 新 增 /改进 计划 ”， 经 多 方 论证 小 组 | 政 泊 计划 技术 中 心 
(CFT) 审核 后 ， 报 总 经 理 批准 
4) 策划 时 ， 如 需 新 增 或 改进 监测 设备 时 ,质量 | ”监测 设备 
部 要 编制 “监测 设备 新 增 /改进 计划 ”， 经 多 方 论 | 新 增 / 改 进 | ”质量 部 
证 小 组 (CFT) 审核 后 ， 报 总 经 理 批准 计划 
5) 各 责任 部 门 要 保证 设施 、 设 备 、 工 装 和 监测 
设备 在 样 件 试制 或 小 批量 试 生产 前 到 位 
6.2.5 编 , eo 
“| 必要 时 ， 质 量 部 编制 “产品 试验 计划 ”， 对 产品 | ”产品 试验 en 
制 产品 试验 | 的 试验 做 出 安排 计划 mil 
计划 (DVP) WIA OD 
626 多 网 、 a APQP 小 组 、 
甫 为 外 由 办 件 准 
ee 做 好 样机 试制 前 的 外 购 、 外 协 件 准备 en 
| ”APQP 小 组 组 长 组 织 人 员 根 据 产品 图 样 、 设 计 文 | ，，、 , 
全。 ”| 件 、“ 样 伯 制 和 控制 计划 ”等 试制 样 件 。 试制 过 程 | | 和 
中 要 填 好 “试制 过 程 记录 表 ” 加 
6.2.8 样 | 质量 部 对 样 件 进行 检测 ， 并 对 其 中 1 ~ 2 台 进行 型 式 试 验 质量 部 
件 检测 型 式 试验 ， 试 验 后 要 出 具 型 式 试验 报告 报告 ee 
6.2.9 样 2 者 束 后 ，APQP 小 组 组 长 对 样 件 试制 情况 进 | ”试制 总 结 | APQP 小 组 
件 试制 总 结 总 结 ， 编 写 样 件 试制 总 结 报告 报告 组 长 
a APQP 小 组 
主持 召开 ， 总 经 理 、 副 总 经 理 、APQP 小 组 成 员 等 和 这 
人 员 参 加 Ee. 
ee 2) 评审 会 议 召 开 前 ，APQP 小 组 应 准备 好 评审 
人 APQP 小 组 
前 六 全 图 样 及 设计 文件 、 产 品 标准 、 样 件 制造 控制 计划 、 
试验 报告 、 试 制 总 结 报告 、 样 件 等 
) 与 会 代表 对 这 些 评审 材料 /实物 进行 审查 ，| 。 样 件 制造 | Apop 小 组 
在 此 基础 得 出 评审 结论 ， 填 写 “ 样 件 制造 的 确认 | 的 确认 评审 | 
评审 报告 ” 报告 
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( 续 ) 
程 ” 户 工作 内 容 输出 文件 ”| 责任 部 门 /人 
6.2.11 顾 | 1) 顾客 要 求 对 样 件 进行 确认 时 ， 营 销 部 根据 顾 
客 对 样 件 进行 | 客 要 求 ， 向 顾客 送 样 样 件 确 认 营销 部 
确认 (根据 需 | 2) 营销 部 应 将 顾客 的 “ 样 件 确认 报告 ” 交 给 | 报告 本 
要 ) APQP 小 组 组 长 
APQP 小 组 在 样 件 制 造 阶段 的 工作 结束 时 ， 要 用 
APOP 小 组 可 “小 组 可 行 性 承诺 ” 人 外 组 可 而 APOP 小 组 
pe “小 组 可 行 性 承诺 ”应 呈送 有 关公 司 高 层 以 获得 其 | 性 承诺 
行 性 承诺 Pe 
支持 
6.3 ”过程 设计 和 开发 阶段 
程序 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门 /人 
53 1 产 | “过 程 设计 和 开发 一 开始 ，APQP 小 组 就 要 用 “ 产 
品 / 过 程 质量 | 品 /过 程 质量 检查 表 ” 对 现场 质量 管理 系统 进行 检 | 产品/ 过程 | Apop 小 组 
二 时 人 Pe 查 ， 找 出 存在 的 问题 。APQP 小 组 应 对 这 些 问题 进 | 质量 检查 表 - 
ee 行 改进 ， 并 落实 到 相关 的 文件 及 控制 计划 中 
技术 中 心 工 程 师 对 计划 和 确定 项 目 阶段 的 初始 
6.3.2 纺 2 全 过 程 ( 工 
过 程 (工艺 ) 流程 图 进行 进一步 修正 和 完善 ,4 | 、 
制 正 式 的 过 i Pei ， 编 | 艺 ) 流程 图 、| 技术 中 心 、 
程 【工艺 ) | 抽出 正式 的 过 程 工艺) 流程 图 。 编 制 完成 后 ，| 过 程 流程 图 mi 
8 APQP 小 组 应 用 “过 程 流程 图 检查 表 ” 对 过 程 
流程 图 a 检查 表 
(工艺 ) 流程 图 进行 评价 
技术 中 心 工程 师 编制 车 间 平面 布置 图 ， 车 间 平 | 未 间 平 面 
.3.3 编 | 面 配置 图 上 有 返工 区 及 不 合格 品 的 贮存 区 等 。 细 Sy 
6.3.3 纺 . se 上 有 返工 区 及 不 格 品 的 贮存 区 等 编 布置 图 车 | 技术 中 心 、 
制 车 间 平 制 完 成 后 ，APQP 小 组 用 “车 间 平 面 布置 图 检查 间 平 面 布置 | ApoP 小 组 
布置 图 表 ” 对 车 间 平面 布置 图 进行 检查 ， 以 确保 车 间 平 | 略 栓 埋 才 
面 布置 图 与 工艺 流程 图 、 控 制 计 划 相 协调 人 
6.3.4 编 | 技术 中 心 工程 师 要 编制 特性 矩阵 图 ， 显 示 产 品 | ”特性 从 
制 特性 和 矩阵 ee 人 但 | 技术 中 心 
寺 性 与 工艺 过 程 的 对 应 关系 和民 
ee 特性 与 工艺 过 程 的 对 应 关系 阵 图 
1) 在 正式 编制 工艺 文件 (作业 指导 书 ) 之 前 ， 
APQP 小 组 组 长 牵头 成 立 PFMEA 小 组 ， 进 行 过 程 PFMEA | APQP 小 组 
失效 模式 及 后 果 分 析 (PFMEA) ， 编 写 “PFMEA | 报告 组 长 
635 PPMEA| 报告 "。 具 体内 容 详 见 《FMEA 作业 指导 书 》 
2) PFMEA 完成 后 ，APQP 小 组 应 用 “PFMEA PFMEA 检 APOP 小 组 
检查 表 ” 对 PFMEA 的 完整 性 进行 检查 查 表 Ns 
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( 续 ) 
种 订 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门 /人 
1) 技术 中 心 工程 师 按 《控制 计划 管理 规定 》 的 
要 求 ， 编 制 “ 试 生产 控制 计划 "， 对 试 生产 中 尺寸 | 试 生产 控 | 入 下 中 
63 6 编 | 测量 、 材 料 与 性 能 试验 等 进行 描述 。 在 控制 计划 | 制 计划 
制 试 生 产 控 | 中 应 对 产品 及 过 程 特殊 特性 进行 标识 
制 计划 2) “ 试 生产 控制 计划 ”编写 完成 后 ，APQP 小 |g 和 计划 
组 用 “控制 计划 检查 表 ” 对 “ 试 生产 控制 计划 ”| | 在 志 APQP 小 组 
的 完整 性 进行 检查 
1) 技术 中 心 工程 师 根据 控制 计划 、PEMEA、 工 | 名 《1 
艺 流程 图 及 相关 图 样 和 标准 编写 指导 工人 操作 和 et gi 
用 于 生产 、 工 艺 管理 的 工 实 几 外 措 于 客 和 | ye 
工序 卡 、 作 业 指导 书 、 材 料 定额 、 工 时 定额 等 
6.3.7 编 
uw | 2) 技术 中 心 工程 师 编制 供 包装 工人 使 用 的 包装 | ”包装 作业 、 
制 过 程 指导 书 
作业 指导 书 指导 书 ob 
3) 质量 部 编制 检验 作业 指导 书 _ 答 验 作业 | 质量 部 
指导 书 
注意 ， 应 在 相关 文件 中 标识 特殊 特性 
6.3.8 编 A 、 二 汕 刀 到 经 
已 测 是 系统 | 质量 部 编写 测量 系统 分 析 (MSA) 计划 ,确定 | 测量 系统 
分 析 (CMSA) | 相关 的 人 员 、 内 容 、 方 法 和 完成 时 间 等 。 一 般 而 | 分 析 (MSA) | 。 质量 部 
计划 。 ”| 言 ,对 控制 计划 中 提 及 的 测量 系统 ， 应 进行 MSA | 计划 
63.9 编 | 技术 中 心 编写 初始 过 程 能 力 研究 计划 ,确定 相 | ”初始 过 程 
制 初始 过 程 能 | 关 的 人 员 、 内 容 、 方 法 和 完成 时 间 等 。 一 般 而 言 ，| 能 力 研 究 | 技术 中 心 
力 研究 计划 | 所 有 新 的 制造 过 程 ， 都 应 研究 其 能 计划 
本 文件 发 放 回 
| 全套 工 艺 文 件 经 过 会 签 、 审 批 后 下 发 收 记录 (试制 | 标准 化 工程 师 
艺 文 件 下 发 Sh 
用 文件 ) 
APQP 小 组 应 随时 向 公司 领导 汇报 项 目的 进展 情 
6.3.11 。 | 况 ， 以 获得 其 支持 并 协助 解决 相关 的 未 解决 问题 。 | yt 和 
过 程 设计 和 | ”APQP 小 组 在 过 程 设计 和 开发 阶段 结束 时 应 安排 nn APQP 小 组 
开发 阶段 的 | 正式 的 总 结 评审 。 评 审 应 有 公司 高 层 参加 。 应 将 | 评审 报告” “| 。 组 长 


总 结 评审 

















总 结 评审 的 结论 形成 “过 程 设计 和 开发 阶段 总 结 
评审 报告” 
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6.4 产品 和 过 程 确认 阶段 




























































































































































































种 工作 内 容 输出 文件 | 责任 部 门 /人 
1) APQP 小 组 组 长 发 “生产 试制 通知 单 ” 给 相 
关 部 门 。 小 批量 试制 的 数量 依 顾客 要 求 而 定 。 顾 | | 和 人 人 
客 未 做 规定 时 ， 小 批量 试制 数量 为 300 ~500 件 - 
2) 确定 试制 工艺 文件 已 经 下 发 到 试制 现场 与 相 APQP 小 组 
关 部 门 组 长 
6.4.1 做 Re 
好 试 生产 的 | 3) APQP 小 组 用 “新 设备 、 工 装 和 试验 设备 检 | ”新 设备 、 
准备 工作 ”| 查 表 ” 检 查 新 设备 、 工 装 和 试验 设备 的 准备 情况 ，| 工装 和 试验 | APQP 小 组 
确保 新 设备 、 工 装 和 试验 设备 在 试 生产 前 到 位 。 | 设备 检查 表 
4) 生产 部 作 好 车 间 试 制 计划 并 统筹 试制 用 物料 | 试制 排 产 | jg 
的 采购 ， 确 保 试制 物料 按时 到 位 计划 
5) 用 “ 试 生产 准备 状态 检查 表 ” 对 试 生产 准备 | 。 试 生产 准备 | bop 小 
状态 进行 全 面 检查 状态 检查 表 
1) 试制 前 1 天， 由 APQP 小 组 组 长 主持 召开 产 
前 会 ， 落 实 试制 准备 情况 并 明确 各 部 门 在 试制 中 APQP 小 组 
的 作用 。 同 时 由 有 关 工 程 师 讲 解 试制 过 程 中 的 检 组 长 
6.4 2 试 | 验 和 生产 要 点 
生 2) 技术 中 心 工程 师 指导 车 间 根据 工艺 文件 进行 
试制 工作 。 试 制 中 ， 质 量 部 等 部 门 应 做 好 配合 。| ”试制 过 程 | 生产 部 试制 
试制 过 程 中 ,生产 部 试制 负责 人 要 将 试制 中 的 异 | 记录 表 负责 人 
常情 况 记录 在 “试制 过 程 记录 表 ” 中 
在 试 生产 过 程 中 ， 质 量 部 按 “ 测 量 系统 分 析 计 
划 ” 的 要 求 进行 测量 系统 分 析 。 测 量 系统 分 析 的 
643 测量 | 方法 详 见 《MSA 作业 指导 书 》 MSA 测量 质量 部 
系统 分 析 MSA | ”MSA 分 析 结 束 后 ， 质 量 部 要 出 具 “MSA 测量 系 | 系统 分 析 报 告 | “一 
统 分 析 报告 "。 通 过 MSA 分 析 ， 要 确保 所 有 的 测 
量 系统 都 达到 要 求 
在 试 生产 过 程 中 ， 技 术 中 心 按 “初始 过 程 能 力 
研究 计划 ”的 要 求 进行 初始 过 程 能 力 研究 。 初 始 
G4 4 初 | 过 程 能 力 研究 的 方法 详 见 《过 程 能 力 研究 作业 指 | 6 汗 程 能 
始 过 程 能 力 | 导 书 》 Fe 技术 中 心 
研究 初始 过 程 能 力 研究 结束 后 ， 技 术 中 心 要 出 具 人 








“初始 过 程 能 力 研 究 报告 ”。 通 过 初始 过 程 能 力 研 
究 ， 要 确保 所 有 的 过 程 能 力 都 达到 要 求 
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( 续 ) 
程 序 工作 内 容 输出 文件 ”| 责任 部 门人 
6.4.5 进 | 质量 部 对 所 有 试 产 的 产品 进行 常规 检测 ， 出 具 pp 
行 生产 确认 相应 的 检测 报告 。 并 抽 1 ~ 3 台 (顾客 有 要 求 时 ，| 报 全 we 质量 部 
试验 (设计 | 抽取 顾客 要 求 的 数量 ) 进行 型 式 试验 (全 尺寸 检 ee 
验证 ) 验 和 功能 试验 ) ， 出 具 型 式 试验 报告 人 
质量 部 从 试 产 的 产品 中 抽出 规定 数量 的 产品 
6.4.6 进 | 采用 试 运输 或 台 架 试验 的 方式 对 产品 包装 进行 试 本 
行 包装 评价 | 验 , 出具“ 包装 试验 报告 ” 质量 部 
工作 注意 : 型 式 试验 中 一 般 都 包含 包装 试验 ， 所 以 ， 
股 不 需要 进行 单独 的 包装 试验 
项 客 要 求 进行 生产 件 批准 时 ， 营 销 部 根据 顾客 
6.4.7 组 | 要求， 按照 《PPAP 生产 件 批准 作业 规范 》 的 规定 
织 进行 生产 | 组 织 进行 生产 件 批准 营销 部 
件 批 准 项 客 未 要 求 进行 生产 件 批准 时 ， 营 销 部 可 按 顾 
客 规定 的 其 他 方式 组 织 送 样 工作 
6.4.8 小 | 试制 结束 后 ，APQP 小 组 组 长 应 对 试制 情况 进行 试制 总 结 | APQP 小 组 





批 试制 总 结 “| 总 结 ， 编 写 试制 总 结 报告 告 组 长 









































6.4.9 工 APQP 小 组 按照 试制 、 检 测 、 生 产 件 批 准 中 所 提 APOP 小 组 
艺 文 件 改进 出 的 改进 意见 对 工艺 文件 等 进行 修改 
小 批量 试 产 的 确认 评审 会 议 由 APQP / ` 组 组 sp0B 小 到 

长 主持 召开 ， 总 经 理 、 副 总 经 理 、APQP 小 组 成 员 组 长 


等 人 员 参 加 

2) 评审 会 召开 时 ，APQP 小 组 应 准备 评审 资料 / 
实物 ， 包 括 产品 保证 计划 一 一 项 目 任 务 书 、 所 有 
的 图 样 及 设计 文件 、 所 有 的 工艺 文件 、 产 品 标准 、 APQP 小 组 









































人 和 用 Di | 检测 报告 、 试 制 总 结 报告 、 硕 客 生产 件 批准 报告 、 
兹 量 和 | 、 
全 mi | 试制 出 的 样机 和 

3) 与 会 代表 对 这 些 评审 材料 /实物 进行 审查 ， 在 此 











基础 得 出 评审 结论 ， 并 据 此 提出 正式 生产 的 建议 
4) APQP 小 组 组 长 整理 出 “小 批量 试 产 的 确认 














评审 报告 "、 记 录 评 审 的 结论 及 应 采取 的 改进 措 Es APOP 小 组 
施 。* 小 批量 试 产 的 确认 评审 报告 ”经 总 经 理 批准 | ,上 组 长 
后 下 发 相关 部 门 人 























6411 工 根据 小 批量 试 产 的 确认 评审 中 所 提出 的 改进 意 
艺 文 件 改 进 见 对 工艺 文件 进行 修改 


iv 








APQP 小 组 
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( 续 ) 
程 序 工作 内 容 输出 文件 ”| 责任 部 门 /人 
对 “ 试 生产 控制 计划 ”进行 修订 和 
1) 编 | 扩展 ， 形 成 “生产 控制 计划 ” 生产 控制 
制 生产 控 “生产 控制 计划 ”编写 完成 后 ，| 计划、 控制 | APQP 小 组 
64D 完 | 制 计 划 ”| APQP 小 组 用 “控制 计划 检查 表 ” 对 | 计划 检查 表 
善 批量 生产 前 “生产 控制 计划 ”的 完整 性 进行 检查 
的 准备 工作 
2) 批 APQP 小 组 对 工艺 文件 、 工 艺 装 备 、 批量 生产 
量 生产 前 | 设备 、 检 测 仪器 、 生 产能 力 、 外 购 能 力 | ee. APQP 小 组 
的 再 确认 | 进行 再 确认 ， 确 保 满足 批量 生产 要 求 
APQP 小 组 将 正式 生产 的 图 样 、 设 计 文 件 、 工 艺 站 
妈 6.4. 1 入 所 样 
Re | 文件 移交 给 标准 化 工程 师 。 标 准 化 工程 师 要 将 试 ee APQP 小 组 、 
wx 制 用 图 样 、 设 计 文件 、 工 艺 文 件 收回 作废 ， 并 发 | 移交 清单 标准 化 工程 师 
人 放 正 式 生产 用 图 样 、 设 计 文件 、 工 艺 文 件 
6414 产 a 、 了 
品质 量 先期 策 | ， 当 整个 工作 全 面 完成 后 ，APQP 小 组 、 公 司 高 层 | 产品 质量 全 
We 要 用 “产品 质量 策划 总 结 和 认定 表 ” 对 整个 工作 | 策划 总 结 和 | pgn 
ee ”| 进行 全 面 的 总 结 和 认定 认定 表 
6.4.15 进 
入 正式 批量 | ”上述 工 作 完成 后 ， 就 可 以 进入 正式 批量 生 7 生产 部 
生产 
6.5 反馈 、 评 定 和 纠正 措施 阶段 
各 工作 内 容 输出 文件 ”| 责任 部 门 /人 
发 现 工艺 中 的 问题 ， 需 要 改进 时 ， 需 用 “工艺 i 
更 改 申请 表 ” 提 出 更 改 申请 。 详 见 《 技 术 更 改 管 tag 相关 部 门 
理 规定 》 a 
6.5.1 工 
艺 改进 
技术 中 心 确定 需要 进行 工艺 更 改 时 ， 技 术 中 心 
应 填写 “工艺 文 通知 单 ”"， 批 准 后 连同 更 中 心 
填写 “工艺 文件 更 改 通知 单 "， 批 准 后 连同 更 改 | 更改 漂 知 单 技术 中 心 

















后 的 工艺 文件 分 发 给 有 关 部 门 或 人 员 
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7. 过 程 绩 效 的 监视 
































































































































9. 支持 性 文件 











9.1 《MSA 作业 指导 书 》 

9.2 《FMEA 作业 规范 》 

9.3 《PPAP 生产 件 批准 作业 规范 》 
9.4 《控制 计划 管理 规定 》 

9.5 《技术 更 改 管理 规定 》 

9.6 《过 程 能 力 研究 作业 指导 书 》 
10. 记录 

( 略 ) 











计算 公式 监视 监视 
PPAP 一 次 通过 数量 
7 PPAP 一 次 通过 率 = BpAP 总 敌 ”| >98% | 季度 营销 部 
汰 通过 用 100% 
二 次 交 伯 前 闫 村 这 每 次 工艺 
72 工艺 tn Ps ,| 文件 移交 | 标准 化 
六 任 的 关外 次 _ 全 机 出 条 的 工 志 牛 数 量 6 I% 人 得 
文件 的 差错 率 = 记 答 出 的 工艺 葡 件 总数 重 x 100% 时 ， 进行 统 工程 师 
计 分 析 
7.3 PPAP 每 次 PPAP 
生产 件 批准 | ”PPAP 生产 件 批准 延长 的 时 间 不 超过 计划 总 让 尖 体 抽 从 
延长 的 时 间 | ，,，,，,,、%。。_PPAP 生产 件 批准 延期 的 天 数 = i 
不 超过 计划 时 间 的 下 分 数 =FpAP 生产 件 托 准 计划 的 天 歼 x | <5% ， 人 i 
和 内 进行 统计 
总 时 间 的 百 | 100% 分 析 
分 数 
8. 过 程 中 的 风险 和 机 遇 的 控制 ( 风险 应 对 计划 ) 
其 他 “| 执行 要 
风 险 应 对 措施 ER 
PPAP 资 
料 送 出 前 ， 
8.1 PPAP | PPAP 资料 送 交 前 ， 需 要 质 每 次 送 0 
资料 不 符合 | 量 部 对 其 完整 性 、 正 确 性 进 交 都 要 质量 经 理 | ,ye 
顾客 要 求 。 “| 行 检验 执行 ne 
表 ” 上 有 无 
质量 部 经 理 
签字 
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5.5 供应 商 管理 程序 








供应 商 管理 程序 


1. 目的 

对 供应 商 进 行 管理 ， 以 保证 供应 商 能 长 期 、 稳 定 地 提供 质量 优良 、 价 格 合理 的 物资 。 
2. 适用 范围 

适用 于 对 给 本 公司 提供 生产 所 需 物资 的 供应 商 的 管理 。 


3. 职责 


3.1 采购 部 负责 组 织 做 好 对 供应 商 的 评价 和 业绩 考核 工作 。 
3.2 质量 部 负责 供应 商 评价 过 程 中 物资 的 检验 ， 负 责 做 好 供应 商 PPAP 生产 件 批准 ， 


负责 做 好 对 供应 商 的 质量 评价 。 


3.3 产品 研发 部 负责 采购 物资 技术 标准 的 制定 和 供应 商 样品 的 最 终 确 认 工 作 。 
4. 过 程 分 析 乌 龟 图 
令 采 购 部 : 供应 商 管理 的 归 


镶 网 络 ; 口 部 门 ; 
令 电 话 ; 令 质 量 部 等 部 门 : ”配合 采购 
令 电 脑 部 做 好 对 供应 商 的 管理 












供应 商 管理 过 程 
急 选 择 和 推荐 供应 商 ; 



























令 供 应 商 的 初审 ; 

Ls 供应 商 的 评价 ; i 
全 供应 商 开 发 需求 ; 多 供应 商 的 监督 与 辅导 ; 争 合 格 供应 商 名 单 ; 
急 现 有 供应 商 动态 多 供应 商业 绩 的 监视 多 供应 商业 绩 评价 表 

管理 需求 与 评价 
争 供 应 商 管理 程序 ”( 含 风险 令 A 类 供应 商 比例 ; 

控制 ) ; 令 质 量 评价 得 分 大 于 35 分 的 
全 供应 商 现 场 审核 准则 ; 供应 商 百分数 ; 
全 供应 商 生 产 件 批 准 作业 令 第 二 方 审核 通过 率 ; 

规范 ; 全 供应 商 能 力 不 足 ， 供 货 中 
仿 供 应 商 审 核 管理 规定 断 (风险 控制 指标 ) 





“230% 











对 供应 商 进 行 
第 二 方 审核 


供应 商 质 量 管 
理 体系 的 开发 





选择 和 推荐 供应 商 









供应 商 提供 资料 及 报价 


对 供应 商 进 行 评 价 
全 样品 评价 ; 


兮 现 场 审核 ( 含 质量 管理 
体系 审核 ) ; 
争 PPAP 生产 件 批准 


Y 


纳入 “合格 供应 商 名 单 ” 


对 供应 商 的 监督 以 及 对 供 
应 商 的 辅导 和 支援 


' 
供应 商业 绩 的 监视 与 评价 

















有 效 ? 
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6. 作业 程序 与 控制 要 求 


程 序 


工作 内 容 


输出 文件 


责任 部 门 / 人 





6.1 供应 
商 的 选择 和 
推荐 


6.1.1 供应 商 选择 要 求 

1) 原则 上 一 种 材料 ， 需 两 家 或 两 家 以 上 的 合格 
供应 商 ; 顾客 指定 的 供应 商 ， 可 直接 列 人 “合格 
六 应 商 名 早 ” 
2) 一 般 物资 (对 产品 主要 功能 、 性 能 
自 的 物资 ) 供应 商 的 选择 评价 需 经 过 初审 、 样 
评价 两 个 阶段 重要 物资 ( 直接 影响 产品 安全 性 、 
法 律 法 规 及 功能 、 性 能 的 原材料 、 零 部 件 ) 供应 
商 的 选择 评价 需 经 过 初审 、 样 品评 价 、 现 场 审核 
( 含 质量 管理 体系 审核 ) 、PPAP 生产 件 批准 四 个 
阶段 
3) 供应 商 提供 的 产品 、 过 程 和 服务 应 符合 中 国 
以 及 我 公司 顾客 ( 含 最 终 顾客 ) 所 在 国 的 法 律 法 
规 要 求 
4) 供应 商 必 须 通过 ISO 9001 认证 ， 并 在 成 为 我 
公司 合格 供应 商 后 ，2 年 内 通过 IATF 16949 认证 





xEE 











= 




















王 



























































6.1.2 采购 部 通过 多 种 途径 选择 供应 商 。 本 公 
司 鼓励 供应 商 自 荐 或 由 质量 部 、 产 品 研发 部 等 部 
门 推荐 




















6.1.3 ”有 合作 意向 的 供应 商 填写 “供应 商 基本 
情况 调查 表 ”， 连 同 报价 资料 、 相 关 资 料 ( 营业 执 
照 、ISO 9001 证 书 复印 件 等 ) 提供 给 本 公司 采 
购 部 








供应 商 基本 


情况 调查 表 


采购 部 





6.2 ”供应 
商 的 初审 











6.2.1 采购 部 填写 “供应 商 选择 建议 表 ” ， 连 
同 相关 资料 送 总 经 理 进行 初审 








供应 商 选 
择 建 议 表 





采购 部 











6.2.2 初审 通过 后 ， 
商 ， 继 续 进 行 后 续 评价 





供应 商 就 成 为 候选 供应 





6.3 ”供应 
商 的 评价 





6.3.1 样品 评价 
1) 采购 部 向 供应 商 提 供 采 购 技术 文件 〈 含 法 律 
法 规 要 求 、 产 品 和 过 程 的 特殊 特性 ) ， 供 应 商 根据 
采购 技术 文件 的 要 求 进行 样品 准备 ， 完 成 后 将 样 
品 和 报价 提供 给 本 公司 采购 部 
2) 采购 部 填写 “样品 送 检 
一 起 送 质量 部 
3) 质量 部 对 样品 进行 检验 并 出 具 “ 样 品 检测 报 
告 "， 然 后 将 “样品 检测 报告 ” 送 产品 研发 部 确 
认 。 具 体 执行 《样品 确认 管理 规定 》 


























申请 单 "， 连 同样 品 
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( 续 ) 
程序 工作 内 容 输出 文件 ”| 责任 部 门 /人 





6.3.2 现场 审核 〈 含 质量 管理 体系 审核 ) 

1) 采购 部 组 织 质量 部 、 工 艺 技术 部 等 部 门 的 人 
员 对 供应 商 进行 现场 审核 ， 按 《供应 商 现 场 审核 
准则 》 的 要 求 就 供应 商 的 质量 保证 能 力 、 履 约 能 
力 、 后 勤 保障 能 力 、 服务 和 技术 支持 能 力 、 财务 供应 商 现场 


能 力 等 进行 综合 评价 。 评 价 结 论 记录 在 “供应 商 市 核 评价 表 采购 部 























现场 审核 评价 表 ” 中 
2) 现场 审核 总 符合 率 >85% ， 且 每 个 审核 项 目 
的 符合 率 三 75% ， 则 现场 审核 通过 ; 75% 三 总 符合 
率 <85% ， 限 期 整改 ， 整 改 后 重新 审核 ;总 符合 
率 <75% ， 现 场 审核 不 合格 
6.3 ”供应 6.3.3 PPAP 生产 件 批 准 
商 的 评价 1) 按 《 供 应 商 生 产 件 批准 作业 规范 》 的 要 求 ， 
对 供应 商 进行 PPAP 生产 件 批准 
2) PPAP 生产 件 批准 通过 后 ， 采 购 部 3 个 月 内 
向 候选 供应 商 采 购 10 批 次 以 上 物料 进行 试用 ， 试 供应 商 
用 情况 记录 在 “批量 试用 记录 表 ” 中 ppAP 关 起 报 
3) 3 个 月 内 10 批 次 以 上 的 每 批 次 物料 检验 合 告 批量 斌 采购 部 
格 ， 则 批量 试用 合格 ; 如 有 2 批 以 下 不 合格 ， 但 用 记录 才 
存在 导致 生产 线 停产 的 情况 ， 则 应 对 该 候选 供 











































































































次 进行 PPAP 生产 件 批准 ， 然 后 重新 进行 
个 月 10 批 次 以 上 物料 的 试用 ; 如 有 3 批 以 上 不 
格 , 或 出 现 导致 生产 线 停 产 的 情况 ， 则 取消 该 
应 商 的 资格 


LOD 

















注 东 























6.4.1 由 采购 部 依据 “供应 商 选择 建议 表 ” 
“样品 检测 报告 ”“ 供 应 商 现 场 审核 评价 表 ”“ 供 攻 应 商人 
应 商 PPAP 状态 报告 “批量 试用 记录 表 ” 对 供应 先 审 批 志 采购 部 
商 进行 分 析 、 比 较 、 评 价 ， 选 择 出 合格 供应 商 ， 
填写 “供应 商 入 选 审批 表 ”， 报 总 经 理 批准 
6.4.2 采购 部 将 批准 合格 的 供应 商 列 人 “合格 
供应 商 名 单 ” 中 ， 并 将 新 增 供应 商 的 情况 及 时 通 
告 相关 部 门 
6.4 供应 | 6.4.3 “合格 供应 商 名 单 ”是 采购 时 选择 供应 
商 入 选 审批 | 商 的 依据 ， 应 随 着 新 供应 商 的 开发 和 供应 商业 绩 
的 评价 而 补充 调整 
6.4.4 对 已 是 合格 的 供应 商 ， 若 需 扩 充 供 货 类 
别 ， 则 需 重新 评估 ， 按 6.3 ~ 6.4. 1 执行 ; 若 所 供 
零件 类 别 没 有 变化 ， 只 是 规格 发 生变 化 ， 则 只 需 
送 样 进行 样品 评价 
6.4.5 根据 采购 物资 的 重要 性 ， 采 购 部 应 要 求 质量 保证 协 
供应 商 与 本 公司 签订 必要 的 “质量 保证 协议 ”和 | 议 、 供 货 保证 
“ 供 货 保证 协议 ” 协议 


















































采购 部 
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Ww IATF 16949 质量 管理 体系 文件 编 写实 战 通用 教程 。 


WE 
wp \ 








工作 内 容 


输出 文件 


( 续 ) 
责任 部 门 / 人 





6.5 ”对 供 

应 商 的 监督 
以 及 对 供应 
商 的 辅导 和 
支援 


6.5.1 
1) 如 果 


初始 供 货 





2) 新 人 选 供应 
辅 供应 商 对 待 ， 
供 货 3 
再 进行 评价 
































监督 
是 现 有 合格 供 
货 前 三 个 月 内 ， 新 材料 
份额 不 能 超过 20% ， 
旦 不 出 现 批量 质量 问题 ， 
应 商 ， 正 式 供 货 前 三 
份额 不 能 超过 20% ， 
款 以 上 并 且 不 出 现 批量 质量 





t 应 商 供应 
部 分 只 能 按 辅 供 

















期 间 需 批量 供 
否则 需 




















新 材料 ， 正 式 供 


货 3 款 以 上 并 
再 进行 评价 

个 月 只 能 作为 
期 间 需 批量 
问题 ， 和 否则 需 


应 商 对 待 ， 








6.5.2 


第 二 方 审核 一 一 质 


量 管理 体系 审核 





1) 对 重要 物资 供应 商 ， 每 
理 规 定 》 的 要 求 对 其 进行 一 次 质量 管 
在 出 现下 列 情 况 时 ， 

Q@ 供应 商 连 续 两 个 季度 评 

















年 按 《 供 











质量 管理 
价 被 评 为 C 


进行 临 








@) 供应 商 来 料 质量 问题 导 
月 内 出 现 3 次 以 上 重大 质 
@ 供应 商 1 个 月 内 连 





误 时 


fe 























2) 质量 管理 体系 审核 由 质量 部 组 织 ， 








审核 的 目的 ， 

理 体 系 审核 的 2 
审核 报告 ”中 
3) 审核 总 符合 














资格 


率 三 85% ， 
合 率 三 75% ， 则 审核 通过 ; 
85% ， 限 期 整改 ， 整 改 后 重新 审核 ; ， 
75% ， 审 核 不 合格 ， 原 则 





出 现 3 次 以 上 交 期 延 

















根据 每 次 


安排 本 公司 的 内 审 员 进行 。 质 量 管 

















75% 三 总 














上 取消 其 


下 


[5g 


> 


吉 论 记录 在 “供应 商 质量 管理 体系 


目 每 个 审核 项 目的 符 


符合 率 < 


符合 率 < 


格 供应 商 














供应 商 质 
量 管理 体系 
审核 报告 








65353 


第 二 方 审核 一 一 过 程 审核 








1) 对 重要 物资 


资 供 应 商 ， 每 











理 规定 》 的 要 求 对 





其 进行 


























下 
O 


C 级 时 





©® 


月 内 出 现 2 次 以 上 重大 质 
过 程 审核 由 工艺 技术 部 组 织 ， 根 据 每 次 审核 
安排 本 公司 的 过 程 和 
“供应 商 过 程 审核 报告 ” 
3) 过 程 审核 评级 
评级 为 B 级 时 ， 限 其 
级 为 C 级 时 ， 原 则 上 取消 划 


2) 
的 目的 ， 
核 的 结论 记录 在 











题 导 


致 我 公司 站 








年 按 《 供 应 商 
一 次 过 程 审核 ， 在 出 现 
情况 时 ， 进 行 临时 过 程 审核 
共 应 商 季 度 评价 被 评 为 


上 共 应 商 来 料 质量 问 E 产 线 1 个 





审核 管 











为 A 级 时 ， 则 过 程 





有 整改 ， 














量 事故 而 停产 时 


F 核 员 进 行 。 








过 程 审 
中 
审核 通过 ; 





整改 后 重新 审核 ; 评 
合格 供应 商 资 格 














工艺 技术 部 
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6.5 ”对 供 

应 商 的 监督 
以 及 对 供应 
商 的 辅导 和 
支援 








6.5.4 第 二 方 审核 一 一 产品 审核 





1) 对 重要 物资 供应 商 ， 
进行 一 次 产品 审核 ， 在 出 现 














理 规定 》 的 要 求 对 划 























每 年 按 《 供 应 商 审 核 管 








下 列 情况 时 ， 进 行 临 时 产品 审核 : 
Q@ 供应 商 季 度 评价 被 评 为 C 级 时 








@ 供应 商 来 料 质量 问题 
月 内 出 现 2 次 以 上 重大 质量 事故 而 停产 时 


2) 产品 审核 由 质量 部 组 织 ， 根 据 每 次 审核 的 目 


导致 我 公司 生产 线 1 个 














的 ， 安 排 本 公司 的 产品 审核 员 进 行 。 产 品 审核 的 
“供应 商 产 品 审核 报告 ”中 


结论 记录 在 











3) 产品 审核 评级 为 A、 
通过 ; 评级 为 B 级 时 ， 限 4 
原则 上 取消 其 合格 供应 商 


核 ; 评级 为 C 级 时 ， 
资格 


AB 级 时 ， 则 产品 审核 








期 整改 ， 整 改 后 重新 审 























如 
TH 
区 
Es 
型 
东 





6.5.5 对 供应 商 的 辅导 与 支援 














1) 在 下 列 情况 下 ， 我 公司 对 供应 商 进 行 辅导 与 





支援 : 





J 供应 商 连续 两 个 季度 评价 被 评 为 C 级 时 
@) 供应 商 来 料 质量 问题 导致 我 公司 生产 线 1 个 月 














内 出 现 3 次 以 上 重大 质量 事故 而 停产 时 (质量 风险 ) 














@ 供应 商 
时 〈 交 期 风险 ) 











1 个 月 内 连续 出 现 3 次 以 上 交 期 延误 














对 供应 商 质量 管理 体系 进行 审核 ， 总 符合 


率 <85% 时 
@) 对 供应 商 进行 过 程 

















FF 核 ， 评 级 为 B 级 时 











@ 对 供应 商 进行 产品 











有 核 ， 评 级 为 B 级 时 








Q@ 供应 商 被 暂停 和 撤销 质量 管理 体系 认证 证 书 时 














2) 辅 
目 、 内 容 、 程 度 、 


有 由 质量 部 主导 。 辅 导 与 支援 的 项 
时 间 安 排 、 先 后 次 序 ， 应 在 每 
次 的 辅导 与 支援 计划 中 明确 











6.5.6 本 公 互 
产品 和 过 程 的 








将 所 有 适用 的 法 律 法 规 要 求 以 及 
峙 殊 特 性 向 供应 商 传达 ， 同 时 要 求 























供应 商 将 这 些 要求 向 其 次 级 供 











应 商 转达 ， 并 沿 供 


应 链 传达 下 去 直至 制造 环节 

















6.5.7 供应 商 质 量 管理 体系 的 开发 





1) 质量 部 根据 供应 商 的 绩效 以 及 供应 商 所 提供 
的 产品 对 顾客 的 潜在 风险 ， 于 每 年 年 底 制定 “ 供 
应 商 质量 管理 体系 开发 计划 表 ”， 
16949 质量 管理 体系 开发 的 优先 次 序 

2) 应 确保 所 有 供应 商 在 成 为 本 公司 合格 供应 商 




















确定 供应 商 IATF 








的 2 年内， 通过 IATF 16949 认证 
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( 续 ) 
程 序 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门 / 人 
6.5.8 进 料 检验 时 ， 同 一 供应 商 同一 类 产品 连 
续 两 次 〈 批 ) 出 现 不 合格 时 ， 由 质量 部 以 “ 供 货 供 货 质量 质量 部 
质量 反馈 单 ”的 形式 要 求 供 应 商 改 进 。 如 改进 无 | 反馈 单 
6.5 对 供 | 效果 ， 发 红牌 警告 
应 商 的 监督 此 应 高 ee 准 低 从 
以 及 对 供应 :3:9 da 网 | 供应 商 资格 ee 
商 的 辅导 和 时 ， 采 购 部 填写 “供应 商 资格 取消 申请 表 ”， 报 请 取消 申请 表 采购 部 
支援 总 经 理 批准 ， 取 消 其 合格 供应 商 资格 
6.5.10 当 有 供应 商 被 取消 供 货 资格 时 ， 采 购 合格 供应 
部 应 及 时 将 其 从 “合格 供应 商 名 单 ” 中 剔除 ， 并 富有 尝 人 采购 部 
通知 有 关 部 门 
6.6.1 每 季度 首 月 的 第 10 个 工作 日 前 ， 对 供应 
ee ee Sp ne 供应 商业 
商 上 一 季度 的 业绩 进行 评价 ， 填 写 “ 供 应 商业 绩 绩 评价 表 采购 部 
-由 FF 


6.6 ”供应 
商业 绩 的 监 
视 与 评价 


评价 表 ” 。 业 绩 评价 由 采 





向 部 组 织 ， 质 量 部 参加 




















6. 6.2 对 供应 商 进行 











此 绩 评 价 的 项 目 及 分 值 如 








下 (总 分 100 分 ， 各 项 目 


得 分 最 少 0 分 ) : 









































1) 质量 评价 满分 40 分 

2) 交 期 评价 ; 满分 30 分 

3) 价格 评价 : 满分 10 分 

4) 服务 评价 : 满分 20 分 

6.6.3 打分 办 法 

1) 质量 评价 由 质量 部 打分 

质量 得 分 =[1 -( 进 料 不 合格 批 数 /总 进 料 批 
数 ) ] x40 - 扣 分 。 

扣 分 计算 如 下 : 


@ 来 料 特 采 一 批 扣 1 分 
@ 导致 生产 线 停产 一 次 扣 3 分 


@) 整 批 退 货 ， 


一 次 扣 3 分 





@ 因 供应 商 质量 问题 
一 次 扣 3 分 











， 导 致 本 公司 通知 顾客 ， 


@ 由 于 供应 商 的 原因 造成 本 公司 或 本 公司 顾客 
产品 滞留 /停止 出 货 ， 一 次 扣 5 分 

@ 供应 商 被 红牌 警告 一 次 ， 扣 5 分 

2) 交 期 评价 由 采购 部 打分 




















交 期 得 分 = [1 - (逾期 批 数 /总 进 料 批 数 ) ] x 30 - 


扣 分 。 
扣 分 计算 如 下 : 


@ 单项 物料 连续 延误 交 期 3 天 





扣 2 分 














上 ( 含 3 天 )， 
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( 续 ) 


责任 部 门 / 人 





6.6 ”供应 
商业 绩 的 监 
视 与 评价 











@ 当月 出 现 三 项 以 上 物料 延迟 交 期 3 天 以 上 
( 含 3 天 ) ， 扣 3 分 

@ 来 料 异 常 处 理 超过 7 天 ， 发 生 一 次 ， 加 扣 
3 分 

@ 因 供应 商 交 付 问 题 ， 导 致 本 公司 通知 顾客 ， 
一 次 扣 3 分 

@) 每 发 生 一 次 附加 运费 (超过 正常 运输 费用 
的 ， 均 视 为 有 附加 运费 产生 ， 如 海运 改 为 空运 
一 次 交 货 变 成 多 次 交 货 等 ) ， 扣 3 分 

3) 价格 评价 由 采购 部 打分 。 打 分 规则 如 下 : 

Q 供应 商 的 价格 具有 竞争 力 ， 且 能 主动 提出 降 
价 ， 得 10 分 

@ 价格 基本 保持 稳定 ， 不 会 主动 提出 降价 ， 但 
如 果 我 公司 要 求 ， 能 配合 降价 ， 得 8 分 

@ 价格 基本 保持 稳定 ， 但 不 愿 配合 我 公司 降价 
要 求 ， 不 过 价格 还 是 可 以 保持 在 能 接受 的 水 平 
得 4 分 

@ 价格 经 常 上 涨 ， 而 且 经 常 不 合理 地 提 价 ， 得 
0 分 

4) 服务 评价 由 采购 部 、 质 量 部 共同 打分 

服务 得 分 = 服务 得 分 1 + 服务 得 分 工 

“服务 得 分 1 ”由 质量 部 打分 。 质 量 部 对 供应 
商 改 进 物料 质量 问题 的 积极 性 进行 评判 ， 得 出 
“服务 得 分 1”。 评 分 规则 如 下 .: 

@ 积极 整改 : 10 分 

@) 尚 能 积极 整改 : 8 分 

@ 整改 不 积极 : 4 分 

@ 置之不理 : 0 分 

“服务 得 分 下 ”由 采购 部 打分 。 评 分 如 下 : 

Qa 供应 商 积极 配合 处 理 物料 异常 、 本 公司 的 急 
单 以 及 交 期 调整 ， 并 能 保证 按时 交 货 ， 得 10 分 

@ 能 较 好 地 给 予 配合 ， 但 出 现 交 货 延 迟 ， 得 
7 分 

@ 多 次 出 现 不 配合 ， 得 3 分 

@ 均 不 配合 ,得 0 分 





































































































6. 6.4 业绩 评价 结果 。 根 据 总 得 分 ， 确 定 供应 
商 的 类 别 ; 

1) A 类 (优秀 ) 供应 商 : 总 分 为 90 ( 含 ) ~ 100 分 
2) B 类 (合格 ) 供应 商 : 总 分 为 80 ( 含 ) ~90 分 
3) C 类 (基本 合格 ) 供应 商 : 总 分 为 60 ( 含 ) ~ 
80 分 

4) D 类 (不 合格 ) 供应 商 : 总 分 为 0 ~60 分 
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( 续 ) 
程 序 工作 内 容 输出 文件 ”| 责任 部 门 / 人 
6.6.5 业绩 评价 结果 的 处 置 
1) 对 A 类 供应 商 ， 增 加 10% ~ 20% 的 供 货 份 
额 ; 付款 方式 上 执行 1 个 月 滚动 ; 出 现 问题 后 的 
罚款 金额 可 以 降低 50% 
2) 对 B 类 供应 商 ， 增 加 5% ~ 10% 的 供 货 份额 ; 
出 现 问题 后 的 罚款 金额 可 以 降低 20% 
3) 对 C 类 供应 商 ， 通 知 供应 商 整 改 存在 的 问 
题 ， 必 要 时 可 帮助 供应 商 整改 。 整 改 验证 有 效 时 
6.6 供应 保留 人 t 应 资格 ， 无 效 时 取消 供应 资格 。 在 供应 商 
过 业绩 的 监 整改 期 间 ， 降 低 供 货 份额 30% ~ 50% ， 付 款 方 式 
本 | 在 原 三 个 月 滚动 期 限 上 进行 延迟 ， 出 现 问题 后 的 
罚款 金额 可 以 上 升 20% 
4) 对 D 类 供应 商 ， 原 则 上 应 取消 其 供应 资格 
5) 当 有 供应 商 被 取消 A 格 时 ， 采 购 部 应 及 
时 将 其 从 “合格 供应 商 名 单 ” 中 剔除 ， 并 通知 有 
关 部 门 
6) 被 淘汰 的 供应 商 如 和 欲 再 向 本 公司 供 货 ， 需 再 
通过 供应 商 考察 、 评 价 
7) 采购 部 定期 对 主要 供应 商 按 得 分 多 少 进行 排 
名 并 通报 ， 鼓 励 供应 商 持续 改进 其 业绩 
过 程 绩 效 的 监视 
加 计算 公式 二 30 s 
WN SR 村 监视 讨 监 站 二 和 
目标 名 称 (计算 方法 ) 目标 值 视 时 机 视 单位 
娄 供 应 高 比例 =_A 类 供应 商 数量 
7.1 A 类 | 全 类 供应 商 比例 = 从 和 格 供 押 商 总 数 划 x >30% | 季度 采购 部 
供应 商 比 例 100 史 
7.2 质量 质量 评价 得 分 大 于 35 分 的 供应 商 百分数 
评价 得 分 大 _ 质量 评价 得 分 大 于 35 分 的 供应 商 数量 、 局 训 
于 35 分 的 供 合格 供应 商 总 数量 人 季度 质量 部 
应 商 百分数 “| 100% 
7.3 第 二 第 二 方 审核 通过 率 
方 审核 通 _ 第 二 方 审核 通过 次 数 、| 00w >90% 年 度 采购 部 
过 率 ”第 三 方 审核 总 次 数 
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8. 过 程 中 的 风险 和 机 遇 的 控制 〈 风 险 应 对 计划 ) 






















































































9. 支持 性 文件 


9.1 《供应 商 现场 审核 准则 》 

9.2 《样品 确认 管理 规定 》 

9.3 《供应 商 生 产 件 批准 作业 规范 》 
9.4 《供应 商 审核 管理 规定 》 

10. 记录 

10.1 供应 商 基本 情况 调查 表 ( 见 表 5.5-1) 
10.2 ”供应 商 选择 建议 表 

10.3 样品 送 检 申 请 单 

10.4 样品 检测 报告 

10.5 供应 商 现场 审核 评价 表 ( 见 表 5.5-2) 
10.6 供应 商 PPAP 状态 报告 

10.7 批量 试用 记录 表 

10.8 供应 商 入 选 审批 表 ( 见 表 5.5-3) 
10.9 合格 供应 商 名 单 

10. 10 ”供应 商 质量 管理 体系 审核 报告 
10.11 供应 商 过 程 审核 报告 

10. 12 ”供应 商 产品 审核 报告 

10. 13 ”供应 商 质 量 管理 体系 开发 计划 表 
10. 14 ” 供 货 质量 反馈 六 

10.15 供应 商 资格 取消 申请 表 

10. 16 供应 商业 绩 评价 表 ( 见 表 5.5-4) 














风险 应 对 措施 < 负 责 监视 方法 
1) 重要 物资 供应 商 ， 必 须 
保持 2 家 以 上 本 
_ 采购 部 经 
具 应 商 1 季度 内 连续 2 
8.1 供应 2) 如 供应 商 1 季度 内 连续 理 对 供应 商 
于 角力 不 四 | 出 现 2 次 以 上 供 货 中 断 (过 ge a 0 
说 下 手 他 肛 米 购 员 量 收 候 
俱 货 4 ”| 延长 10 天 以 上 ， 视 为 中 断 )， es 
人 则 公司 必须 再 开发 1 家 以 上 此 A = 
类 物料 的 供应 商 ， 以 逐步 取 
代 问 题 供 应 商 
8 2 供应 | 1 启用 备 选 供应 商 。 重 要 物 采购 部 经 理 
闸 所 供 物料 | 资 供应 商 ， 必 须 保持 2 家 以 上 对 备 选 供应 
庆生 直下 到 2) 启用 顾客 认可 的 蔡 代 物 适时 执行 | 采购 员 商 、 蔡 代 物 
人 料 。 重 要 物料 ， 应 事先 做 好 料 的 认可 情 
替代 物料 的 认可 况 进 行 审查 
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表 5.5-1 供应 商 基 本 情况 调查 表 
1 企业 名 称 : 
2 负责 人 或 联系 人 姓名 : 
3 地 址 : 了 编 : 电话 电子 邮箱 : 
4 企业 成 立时 间 : 注册 资本 占 地 面积 /建筑 面积 : 
5 企业 厂房 性 质 : 口 租赁 自 有 产权 
6 主要 产品 : 
7 职工 总 数 : 人 ”其 中 技术 人 员 人 ; 工人 人 ; 本 科 以 上 人 
财务 能 力 : 
8 1) 能 否 接受 我 方 的 付款 方式 : 口 能 ” 口 不 能 
2) 能 否 接受 原材料 市 场 在 一 年 中 的 10% ~15% 以 上 的 波动 : 口 能 口 不 能 
3) 最 近 3 年 企业 总 产值 、 销 售 收入 、 固 定 资产 、 净 资产 、 净 利润 、 纳 税 总 额 : 
1) 年 产量 /年 产值 (万 元 ): 
2) 与 汽车 行业 有 关 的 年 产值 及 其 占 总 年 产值 的 百分比 : 
10 生产 能 
11 样品 / 样 件 生产 周期 : 
12 生产 特点 : 口 成 批 生 7 流水 线 大 量 生产 单 台 生产 
入 主要 生产 设备 : 口 齐全 、 良 好 基本 齐全 、 尚 可 不 齐全 
需 附 上 主要 生产 设备 清单 
使 用 或 依据 的 产品 标准 : 
可 a) 国际 /国家 /行业 标准 名 称 / 编 号 : 
b) 供应 商 企业 标准 名 称 / 编 号 : 
c) 其 他 : 
15 工艺 文件 : 齐备 一 部 分 没有 
检验 机 构 及 检测 设备 有 检验 机 构 及 检测 人 员 ， 检 测 设 备 良 好 
全 只 有 兼职 检验 人 员 ， 检 测 设备 一 般 
无 检验 人 员 ， 检 测 设备 短缺 ， 需 外 协 
需 附 上 主要 监测 设备 清单 
17 测试 设备 校准 状况 : 口 有 计量 室 全 部 委托 外 部 计量 机 构 
18 主要 顾客 (公司 /行业 ) : 
19 主要 原材料 来 源 : 
20 新 产品 开发 能 力 : 口 能 自行 设计 开发 新 产品 只 能 开发 简单 产品 口 没 有 自行 开发 能 
2 国际 合作 经 验 : 口 是 外 资 企 ， 是 合资 企业 
给 外 企 提供 产品 无 对 外 合作 经 验 
22 职工 培训 情况 : 口 经 常 、 正 规 地 进行 不 经 常 开 展 培训 
23 是 否 通过 产品 或 体系 认证 : 口 是 (指出 具体 内 容 ) 否 
调查 人 员 : 调查 日 期 ; 年 月 日 
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表 5$.S-2 ”供应 商 现场 审核 评价 表 
被 调查 供应 商 全 称 : 供应 商 代码 : 
地 址 : 邮编 : 
供应 商 参 与 调查 的 代表 

供应 商 管理 者 代表 : 质量 负责 人 : 
其 他 出 席 者 : 

本 公司 实施 调查 的 部 门 及 代表 

采购 部 代表 质量 部 代表 人 研发 部 代表 
其 他 代表 : 
综合 评价 结果 








1 分 : 没有 开展 、 控 制 无 效 、 劣 势 ; 2 分 : 部 分 开展 、 效 遇 








RR 较 差 、 无 优势 ; 3 分 : 基本 














展 、 效 
















































































































































































果 一 般 ， 部 分 优势 ; 4 分 : 基本 开展 、 效 果 较 好 ， 优 势 ; 5 分 : 全 面 开 展 、 效 果 很 好 、 优 势 明 显 。 
1 2 3 4 5 本 次 得 分 (符合 率 ) 上 一 次 得 分 (符合 率 ) 
差 一 般 良 优良 | 优秀 
综合 评语 : 

仿 查 项 目 评分 
质量 管理 体系 及 保障 能 力 
项 目 检查 重点 DE 问题 说 明 
1. 建立 了 ISO 9001 质量 管理 体系 ， 相 关 组 织 和 责任 
一 、 品 质 | 明确 并 文件 化 | 
rt 2 末年 度 质量 目标 的 设 定 及 对 策 展开 1 
执行 3. 全 体 员工 理解 、 贯 彻 执行 并 在 实施 必要 的 教育 培训 |1|213 |4|5 
4. 品质 改善 活动 的 实施 ， 进 度 管理 及 定期 改善 1|2131415 
1. 有 一 套 文件 、 资 料 、 图 样 的 管理 办 法 ， 且 能 贯彻 实施 | 1|2 1314 15 
二 、 文 件 2. 对 文件 的 制定 、 审 批 、 发 布 、 分 发 、 使 用 、 更 ye Se 
及 信息 管理 | 改 、 撤 销 、 收 回 、 实 施 严格 的 管理 控制 ， 职 责 明 确 
3. 现场 使 用 文件 有 效 版 本 ， 需 要 时 易于 得 到 。 1|2131415 
1. 整理 、 整 顿 、 清 扫 (3S) 的 实施 1|2|131415 
2 适当 的 作业 环境 ( 防 侍 、 防 锈 、 照 明 、 温 度 、 湿 je 
= 环境 0 于 业 | > > 本 We 

现场 制品 3 零件 、 电 材 料 / 守成 而、 成 品 的 生产 搬运 、 保管 环境 | 1 | 2 131415 

A 4. 零件 、 原 材料 /半成品 、 合 格 品 、 不 良品 等 的 区 
常理 分 和 定 置 1|12131415 

5. 成 品 按 包 装 设计 和 规程 ， 进 行 包装 堆放 、 标 识 清楚 |1 12 13 14 5 
6. 库存 品 有 适当 的 防护 措施 ， 能 保证 质量 不 至 受 损 |1|12131415 
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( 续 ) 
项 目 检查 重点 的 分 问题 说 明 
1. 制品 上 有 确保 LOT ( 批 次 ) 管理 的 标识 ， 并 清晰 加 国民 
易于 识别 和 追溯 
2. 制品 的 LOT， 搬 运 流动 有 记录 及 批 次 管理 有 效 ， 
四 、LOT | 责任 者 明确 21314|5 
( 批 次 ) 管理 | 一 一 
3. 出 货 LOT 和 制造 LOT 的 连续 ， 品 质 记 录 的 可 追溯 2 as 
性 并 保证 先入 先 出 
4. LOT 标识 和 履历 确实 保管 ， 具 有 可 查询 的 实施 2|131415 
1. 制定 的 外 购物 资质 量 要 求 、 技 术 标 准 、 检 验 依据 齐全 2131415 
2. 抽样 方式 正确 ， 样 本 管理 及 保存 有 效 2131415 
3. 对 待 检 产 品 批 次 判定 ， 检 查 结果 以 批 次 为 基准 确 下 | 辐 | 呈 | 
五 、 外 购 | 实 实施 
及 外 协 件 的 | 4. 检查 过 程 识别 〈 检 查 前、 检查 中 、 检 查 合格 、 检 || |，| ;| 4 |。 
管理 查 不 合格 ) 
5. 检查 不 合格 发 生 时 ， 防 止 再 发 生 的 实施 2131415 
6. 所 有 人 和 人 库 物资 已 做 了 应 有 验证 2131415 
7. 对 主要 外 购物 资 的 供应 商 进 行 了 质量 保证 能 力 评 价 2131415 
1. 新 制品 流动 时 有 无 特别 管理 办 法 及 记录 2131415 
六 、 4M 2. 4M 变动 方法 及 品质 确认 方法 (基准 、 顾 客 申请 / 
久 | 等 | 过 -| 六 
(人 、 机 、 料 、 评价 等 ) 
法 ) 变动 管理 | 3.4M 变动 内 容 的 记录 和 管理 责任 者 及 其 保管 期 限 明 
2|131415 
确 化 
1. 认真 开展 操作 者 自控 ， 严 格 执行 “三 检 制 "”。 工 > i |is 
序 检验 不 合格 不 能 转 到 下 工序 - 
加 重要 工序 制定 作业 指导 书 ， 工 人 严格 按 工艺 文件 |es 
操作 
3. 关键 工序 已 设置 质量 控制 点 ， 控 制 文件 齐全 并 
oa Zl3l4|s 
实施 
4. 对 特殊 工序 的 控制 已 规定 了 质量 要 求 ， 并 能 连续 中 | 宇宙 | 
七 、 生 产 | 监视 
过 程 管理 5. 严格 执行 了 工艺 纪律 、 工 艺 更 改 2|31415 
6. 按 产品 技术 条 件 配 置 相应 的 检测 装置 ， 并 满足 精 ea 
度 要 求 ， 检 验 夹具 应 有 使 用 说 明 书 . 
7. 制造 现场 符合 文明 生产 和 定 置 管理 要 求 2131415 
8. 作业 物品 的 识别 管理 〈 加 工 前 、 加 工 后 、 不 良品 ) 2131415 
9. 有 无 通过 防 错 、 数 量 管理 、 过 程 检查 、 出 库 检 查 > la: li |S 
等 手段 ， 防 止 缺 件 、 未 加 工 、 误 组 装 等 问题 的 发 生 ? 
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LE 了 
。 第 5 章 IATF 16949: 2016 程序 文件 一 一 运行 类 、 a 
( 续 ) 
项 目 检查 重点 评 ”分 | 问题 说 明 
1. 有 无 必要 的 设备 、 工 装 操作 、 保 养 方面 的 作业 指导 书 2 415 
”| “> 生产 设备 的 点 检 项 目 、 点 检 频 度 、 判 定 基准 有 无 | | | ，| ; |, |。 
八 、 生 产 | 明确 ? 日 常 点 检 、 定 期 点 检 有 无 进行 ? 有 无 保存 记录 ? 
设备 ( 含 模 一 二 
夹具 ) 的 | 3. 刀具 、 腰 石 、 电 极 等 的 维护 保养 、 交 换 时 期 有 无 | | | ,| ; | |。 
管理 标准 化 ， 有 无 按照 规程 执行 ? 
4 有 无 生产 设备 台 账 ? 定期 点 检 、 保 养 、 修 理 的 履 | | ,| ,| ,|。 
历 有 无 保留 ? 
1. 各 种 产品 的 检验 依据 或 技术 规范 齐全 ， 且 按 此 进 
生 2 4|5 
行 检 验 
是 否 按照 标准 使 用 指定 的 计 测 器 、 测 定 工具 2|13|415 
3. 从 原材料 、 协 配件 进 厂 到 成 品 出 厂 的 全 过 程 检验 
可 a 2 415 
都 按 规定 进行 
几 检验 4. 产品 在 生产 和 交付 过 程 中 已 做 了 明显 的 识别 标 5 国民 
` ”| 记 ， 上 有 具有 可 追溯 性 
5. 各 项 原始 记录 、 检 测报 告 、 统 计 台 账 、 报 表 正 | | ,| :| ,| 。 
确 、 齐 全 、 及 时 
6. 检验 印章 、 标 记 、 标 签 和 合格 证 严格 按 规定 执行 2131415 
7. 产品 出 厂 前 已 做 了 最 终 检验 和 试验 ， 并 有 完备 的 | | | ,| :| |。 
验收 手续 
1. 制定 不 合格 品 控制 程序 文件 ， 并 严格 按 程序 控制 2131415 
十 、 不 合 | 2. 现场 不 合格 品 存放 已 进行 分 类 隔离 ， 并 有 明显 标记 2131415 
格 品 的 控制 3. 不 合格 品 的 处 置 ， 已 按 程 序 文件 规定 办 理 手续 a 
(返修 、 返 工 、 让 步 、 报 废 等 ) 
1. 有 检验 机 构 、 检 验 人 员 。 检 验 人 员 经 过 培训 , 获 | | |， |, |; 
得 资格 认可 
2. 有 足够 检验 、 试 验 设备 和 计量 器 具 ， 并 纳入 计量 管理 |1 |2 |3 |4 | 5 
ae de 
程 ， 并 按 程 序 文件 组 织 实 施 。 无 能 力 检定 的 设备 、 a 
”| 量 器 具 ， 可 委托 有 关 主 管 质量 检定 部 门 检定 ， 
于 一 、 测 | 协议 书 和 鉴定 标记 
S000 4 精密 量 检 具 的 操作 方法 指示 明确 21314|5 
6 5 专用 量 检 具 的 检查 方法 指示 明确 2131415 
6 检验 实验 环境 良好 ， 无 影响 设备 使 用 、 整 洁 的 因素 21314|5 
7. 计量 检定 和 维修 人 员 经 过 专职 培训 ， 并 持 相 应 资 
人 2 415 
格 证 书 
8 现场 使 用 的 测试 装备 和 计量 器 具 的 使 用 维护，| | | ,| ;| ,| 。 
有 规定 并 定期 抽检 完好 状态 
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( 续 ) 
项 目 检查 重点 评 分 问题 说 明 
二 到 1. 制定 纠正 措施 程序 文件 并 贯彻 执行 1|2|131415 
下 措施 下 2. 能 按 8D 文件 要 求 认真 组 织 实施 1|213|4|5 
3. 防止 再 发 对 策 有 无 确实 实施 1|213|415 
十 三 人 1. 在 明确 需求 的 前 提 下 制定 有 明确 的 培训 计划 1|2|131415 
员 培 训 2. 对 各 主要 工作 岗位 均 按 计划 实施 培训 ， 并 通过 考 | a 
二 核 等 方式 了 解 受训 人 员 的 情况 ， 定 岗 使 用 ， 持 证 上 岗 
生产 能 力 和 物流 能 
项 目 检查 重点 评 分 问题 说 明 
1. 设备 技术 水 平 能 否 生 产 高 品质 的 产品 1|2|13141|5 
2. 生产 技术 是 否 属于 先进 的 生产 技术 (设备 制造 Me ee 
商 、 型 号 、 技 术 使 用 年 数 ) 
十 四 、 生 3. 供应 商 的 设备 生产 能 力 是 否 未 充分 发 挥 1|2131415 
产能 力 4. 供应 商 的 人 员 排 班 生产 能 力 是 否 未 充分 发 挥 1|2|131415 
5. 供应 商 有 无 能 力 在 短期 内 改进 /提升 /扩大 生产 能 1|2131415 
6. 1 年 内 供应 商 有 无 通过 增加 基础 设施 扩大 生产 能 
、 1|2|131415 
力 的 规划 
1. 物流 运输 能 力 的 强 弱 1|12131415 
下、 物 | 是否 设置 中 转 库 ， 中 转 库 库存 量 是 否 能 保证 3 日 
流 运输 a 和 ; 1|2131415 
的 生产 
财务 能 
项 目 检查 重点 评 分 问题 说 明 
1. 供应 商 能 否 接受 并 适应 我 方正 常 的 付款 方式 1|12|13141|5 
2. 供应 商 能 否 接 受 原材料 市 场 在 一 年 中 的 10% ~ 
a 1|2|131415 
十 六 、 财 | 15% 以 上 的 波动 
务 能 力 3. 流动 资产 周转 率 、 总 资产 周转 率 、 资 产 负债 率 是 
1|2131415 
和 否 合理 
4 供应 商 能 否 实施 策略 和 计划 ， 通 过 持续 改进 降低 成 本 |1 |2 1314 15 
其 他 
项 目 检查 重点 评 分 问题 说 明 
1. 最 近 两 年 内 是 否 曾经 因为 紧张 的 劳资 关系 引起 工 
“ 1|2|131415 
厂 停 产 
2. 周边 能 源 (水 电气 等 ) 是 否 有 效 保障 、 有 无 应 急 预 案 |1 |2 |3 |4 |5 
3. 供应 商 产 品质 量 、 交 货 及 时 性 等 方面 的 风险 及 其 
上 、 其 他 | ，、 112131415 
TOs 相关 的 控制 措施 
4. 研发 、SCM 部 门 是 否 进 行 了 信息 化 管理 1|12131415 
5. 是 否 规划 了 公司 总 体 的 信息 系统 ， 信 息 化 程度 的 高 低 |1 |2 13 1415 
6. 供应 商 是 否 通过 了 ISO 14001 、ISO 45001 1|2|131415 
备注 : 1) 总 符合 率 三 85% ， 且 每 个 审核 项 目的 符合 率 =75% ， 则 现场 审核 通过 




















2) 75% 三 总 符合 率 <85% ， 限 期 整改 ， 整 改 后 重新 审核 。 
3) 总 符合 率 <75% ， 现 场 审核 不 合格 。 
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。 第 5 章 IATF 16949: 2016 程序 文件 一 一 运行 类 、- 过 
表 5.5-3 供应 商 入 选 审 批 表 
上 典 应 商 : 
共 货 类 别 /名 称 : 
供应 商 地 址 : 
了 编 ; 电话 电子 邮箱 : 
经 以 下 多 方 考核 : 
初审 
样品 评价 
岗 场 审核 
PPAP 生产 件 批准 
批量 试用 
并 考虑 到 供应 商 的 产品 价格 、 财 务 能 力 、 路 程 远近 等 多 方面 的 情况 ， 决 定 视 该 供应 商 为 : 
合格 供应 商 ， 将 其 列 人 《合格 供应 商 清单 》 
不 合格 供应 商 。 原 因 说 明 : 
其 他 ， 
附录 : 口供 应 商 基 本 情况 调查 寺 
供应 商 选 择 建议 表 
样品 检测 报告 
供应 商 现 场 审核 评价 表 
供应 商 PPAP 状态 报告 
批量 试用 记录 
填写 /日 期 : 审核 /日 期 : 批准 /日 期 : 
(采购 ) (采购 负责 人 ) (总 经 理 ) 
表 5.5-4 供应 商业 绩 评价 表 
评价 季度 : ”年 季度 评价 日 期 : 评价 人 
评价 项 目 得 分 
序号 供应 商 总 分 等 级 
区 质量 交 期 价格 有 
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5.6 采购 管理 程序 








采购 管理 程序 


1. 目的 

对 公司 生产 所 需 物料 的 采购 进行 控制 ， 以 保证 所 采购 的 物料 符合 质量 、 交 期 等 方面 的 要 求 。 

2. 适用 范围 

适用 于 生产 所 需 物料 的 采购 工作 。 

3. 职责 

3.1 采购 部 负责 物料 采购 订单 的 下 达 、 采 购 进 度 的 跟 俊 ， 并 做 好 供应 商 的 沟通 与 管 
理工 作 。 

3.2 仓库 负责 物料 的 点 收 、 入 库 工 作 。 

3.3 质量 部 负责 物料 的 检验 工作 。 

3.4 产品 研发 部 负责 生产 所 需 采 购物 料 技术 标准 的 制定 。 

4. 过 程 分 析 乌 包 图 


全 采购 部 : 采购 管理 的 归口 部 门 ; 
合资 金 ; 令 质 量 部 : 进 料 检验 ; 
兮 ERP 系 统 合 仓 库 : 物料 点 收入 库 












采购 管理 过 程 
令 采 购 计 划 的 编制 ; 
全 供应 商 的 选择 、 询 
价 与 比价 ; 

全 采购 订单 的 发 出 与 







输入 
令 物 料 需 求 计划 ; 
令 物 料 请 购 单 


输出 
多 符 合 要 求 的 采购 物料 ; 
多 进 料 检验 报告 ; 

多 外 购 入 库 单 


















令 采 购 管理 程序 〈 含 风险 控 令 来 料 批 合格 率 ; 
制 ) 令 交 期 准时 率 ; 

倒 因 供应 商 质 量 、 交 付 问题 ， 
导致 本 公司 通知 顾客 次 数 ; 

急 因 供应 商 的 原因 造成 本 公 
司 或 本 公司 顾客 产品 滞留 / 
停止 出 货 次 数 ; 

令 发 生 附 加 运费 次 数 ; 

令 重 要 物料 延期 供 货 (风险 
控制 指标 ) 








232% 








采购 计划 的 编制 
选择 供应 商 
询 价 和 比价 


拟订 采购 订单 或 合同 











订单 /合同 的 审批 





供应 商 对 订单 / 合 
同 进行 确认 
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6. 作业 程序 


程 序 


与 控制 要 求 
工作 内 容 


输出 文件 


油 
全 


王 部 门人 








6.1 采购 
计划 的 编制 


6.1.1 生产 部 物 控 员 根据 “生产 月 计划 ”“ 
产 进度 控制 表 ”、 物 料 清单 Den 
未 回 物料 等 情况 制定 “ 物料 需求 月 计划 ”， 
部 经 理 批 准 后 送 交 采购 部 


























由 中 
HH 膛 卉 


生产 

















物料 需求 
月 计划 





这 ' 
诬 
Bn 





6.1.2 样板 物料 、 生 产 辅助 用 料 、 需 紧急 采购 
的 物料 ， 使 用 部 门 需 填写 “物料 请 购 单 ”， 经 部 门 
经 理 审核 、 财 务 总 监 批准 后 (采购 物料 单项 价值 
在 1000 元 或 总 金额 在 5000 元 以 上 的 ， 还 须 送 总 经 
理 审批 ) 送 交 采购 部 

















物料 请 购 单 





使 用 部 门 








6.1.3 采购 员 依据 “物料 需求 月 计划 ”“ 物 料 
请 购 单 ”， 并 结合 采购 周期 、 最 小 订购 量 、 在 途 量 
等 资料， 进行 采购 期 、 量 分 析 ， 编 制 “ 洒 购 月 计 
”。“ 和 采购 月 计划 ”应 送 采购 部 经 理 审核 、 财 务 
总 监 批准 


注 
径 





采购 月 
计划 





6.1.4 财务 部 根据 “生产 月 计划 ” 
划 ” 安 排 采购 所 需 的 资金 


“采购 月 计 





财务 部 





6.2 ”供应 
商 的 选择 


6.2.1 从 “合格 供应 商 名 单 ” 
供应 商 


中 选取 





采购 员 需 

















6.2.2 ”如 顾客 指定 了 某 物 料 的 供应 商 ， 则 应 从 
顾客 指定 


的 供应 商 处 采购 相关 物料 





6.3 
和 比价 


询 价 





6.3.1 ee da 
情况 以 及 公司 成 本 预算 情况 等 ， 
价格 


市 场 变化 
定 采 购 目 标 








6.3.2 采购 员 根 据 采 购物 料 的 品种 、 规 格 、 数 
量 和 交付 期 等 要 求 ， 向 2 ~3 家 供应 商 进行 询 价 

















6.3.3 采购 员 将 供应 商 的 报价 与 目标 价格 进行 
比较 ， 并 结合 物料 质量 、 交 付 期 等 信息 ， 选 择 条 
件 最 优 的 供应 商 进行 采购 作业 























6.4 采购 
订单 /合同 的 
发 出 





6.4.1 首次 从 供应 商 处 采购 物料 时 ， 采 购 员 应 
填写 “采购 合同 审批 表 ”， 经 采购 部 经 理 审 核 、 总 
经 理 批准 后 ， 与 供应 商 签订 “采购 合同 ”及 必要 
的 “ 供 货 保 证 协议 ” 























采购 合同 
审批 表 、 采 
购 合同 





采购 员 
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程 序 


工作 内 容 


输出 文件 


( 续 ) 


责任 部 门 / 人 





6.4 采购 
订单 /合同 的 
发 出 


6.4.2 采购 员 根据 “采购 月 计划 ”“ 物 料 请 购 
单 ” 编 制 “ 采 购 订单 " 。“ 采 购 订单 ”可 包括 下 列 
内 容 : 

1) 采购 材料 的 品名 、 型 号 /规格 ， 必 要 时 附 上 
样板 、 图 样 等 资料 

2) 采购 的 数量 /重量 

3) 价格 : 单价 、 合 同 总 额 、 订 金 或 预付 款 

4) 交付 期 : Re 
和 交付 数量 

5) 付款 方式 

6) 标识 ; SR 图 
标记 (订单 号 、 供 应 商 、 品 名 、 规 格 、 数 量 / 重 
和 批号 ) 

7) 所 需 的 质量 证 明 资 料 〈 检 验 单 “ 出 广 证 明 单 / 
化 验 报告 等 ) 

8) 装 箱 清单 、 包 装 要 求 ， 等 等 














> 





由 潮 











采购 订单 








6.4.3 “采购 订单 ”经 采购 部 经 理 审 核 ， 财 务 
总 监 批准 后 发 给 供应 商 

















6.4.4 供应 商 对 “采购 订单 ”进行 签字 确认 ， 
然后 回 传 本 公司 








6.4.5 采购 员 将 顾客 确认 的 “采购 订单 ”分 发 
给 物探 、 人 仓库、 财务 ， 并 保管 好 所 有 的 “物料 需 
求 月 计划 ” “采购 月 计划 ”“ 物 料 请 购 单 ” 和 “ 采 
购 订单 ”"， 以 备 对 账 时 提供 给 财务 人 员 审 查 





























采购 员 





6.5 采购 
跟 催 


6.5.1 末 购 员 根 所 “采购 订单 ”的 内 容 建 立 
“采购 进度 控制 表 ”, 跟 进 物料 交 货 情况 



































6.5.2 采购 部 经 理 定期 、 不 定期 对 采购 员 的 跟 
催情 况 进行 检查 ， 并 对 异常 情况 进行 处 理 


























ee 5.3 如 因 公 司 内 部 原因 而 导致 “采购 订单 ” 

需 做 变更 时 ， 采 购 员 需 在 2 个 工作 小 时 内 与 
0 并 书面 通知 变更 ， 尽 量 减 
人 全 司 损失 。 若 因 供 应 商 原 因而 导致 “采购 订 
单 ” 内 容 需 做 变更 时 ， 采 购 员 于 接 到 通知 后 30 分 
钟 内 通知 物 控 员 ， 并 报 采购 部 经 理 处 理 ， 变 更 涉 
及 赔偿 处 理 的 按 “ 供 货 保 证 协议 ”执行 
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( 续 ) 
程序 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门 / 人 
6.6.1 供应 商 每 次 交 货 时 ， 都 需 提前 2 小 时 将 
“ 送 货 单 ”发 给 本 公司 采购 员 进 行 确认 。 采 购 员 应 | 。 送 货 音 i 
将 确认 后 的 “ 送 货 单 ”发 给 仓库 ， 以 便 仓库 做 好 | 全 en 
6.6 ”供应 | 收 贷 准备 工作 
商 交 货 
6. 6.2 仓库 根据 采购 员 与 供应 商 确认 后 的 “ 送 
货 单 ” 对 供应 商 的 送 货 进行 点 收 ， 对 与 “ 送 货 仓库 
不 符 的 送 货 ， 须 立即 反馈 给 采购 员 做 处 理 
6.7.1 质量 部 按 《 产 品 检验 控制 程序 》 的 要 求 | 。 沂 料 检验 
| 对 来 料 进行 质量 检验 ， 填 写 “ 进 料 检验 报告 "， 并 | 扫 生 “| ”质量 部 
a 来 料 | 将 其 中 的 采购 联 送 交 采购 员 
MW IW 
6.7.2 ”针对 质量 部 反馈 的 在 收 料 过 程 中 出 现 的 
异常 质量 问题 ， 采 购 员 应 及 时 进行 处 理 
6. 8. 1 ”对 检验 合格 的 物料 ， 仓 管 员 填写 “外 购 
入 库 单 ”"”， 经 质量 部 签字 后 ， 办 理 物 料 信 库 。 检 验 
不 合格 的 物料 ， 按 《不 合格 品 控制 程序 》 执行 
6. 8.2 仓库 将 “外 购 入 库 单 ” 中 的 供 方 联 、 采 
购 联 送 交 采购 员 。 采 购 员 赁 “外 购 入 库 单 〈 供 方 
联 )”、 供 应 商 开 出 的 发 票 填 写 “ 请 款 单 ”， 审 批 
6.8 物料 | 后 送 交 财务 部 给 供应 商 付款 
入 库 及 相关 
后 续 工 作 6. 8.3 采购 员 根 据 “ 进 料 检验 报告 ”“ 外 购 入 
库 单 "， 将 采购 结果 列 人 “采购 进度 控制 表 "。 若 | ”采购 进度 | 。 采风 员 
有 异常 ， 则 及 时 反馈 给 物 控 员 ， 并 报 采购 部 经 理 | 控制 表 人 
处 理 
6.8.4 ”对 因 物 料 拒 收 而 造成 的 退货 、 换 货 、 补 
货 工 作 ， 采 购 员 要 及 时 跟 进 。 采 购 员 要 及 时 向 供 
应 商 反 馈 不 良 信息 ， 并 要 求 供应 商 改善 
7. 过 程 绩效 的 监视 
i 
目标 名 称 es 目标 值 | 监视 时 机 | 监视 单位 
7.1 来 料 | As 来 料 检查 合格 批 数 es je 
批 合格 率 来 料 批 合格 率 = 采 料 检 奉 总 批 天 x100% 三 95% 月 度 质量 部 
7.2 交 期 | ww 准时 交 货 的 批 数 本 i 
准时 率 交 期 准时 率 = 应 肥 从 总 批 数 x 100% =95% 月 度 物探 员 
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( 续 ) 
a 计算 公式 Ee ey 
SR 水 监视 皮 监 见 
目标 名 称 (计算 方法 ) 目标 值 视 时 机 视 单 位 
7.3 ” 因 供 
应 商 质量 、 交 
付 问题 ， 导 致 | ”每 月 统计 一 次 <2 次 月 度 营销 部 
本 公司 通知 顾 
客 次 数 
7.4 因 供 
应 商 的 原因 造 
A | 营销 部 、 
每 月 统计 一 次 次 度 
公司 顾客 产品 | 。 每 月 统计 一 次 uw A 采购 部 
带 留 / 停 止 出 
货 次 数 
1) 改变 运输 方式 导致 运输 费用 超过 合同 
75 ”发生 | 规定 的 费用 时 ， 均 视 为 有 附加 运费 产生 ，| < 次 pe i 
附加 运费 次 数 | 如 海运 改 为 空运 ， 一 次 交 货 变 成 多 次 交 货 等 | 、 wi 
2) 每 月 统计 一 次 发 生 附加 运费 的 次 数 
过 程 中 的 风险 和 机 遇 的 控制 〈 风 险 应 对 计划 ) 
此 他 7 
风险 应 对 措施 2 负 责 人 | 监视 方法 
1) 采购 员 在 计划 交 货 日 期 
实施 到 1/3 时 段 、2/3 时 段 
: 采购 部 经 
8.1 重 We 与 采购 理 对 “采购 
Et | 查 ， 填写 和 计划 同 | 采购 员 进 度 控 
2) 如 在 2/3 时 段 时 ， 发 现 采 I a es 
和 购 计划 的 准时 完成 存在 重大 变 ca 
数 ， 此 时 ， 采购 员 要 一 天 跟 进 
次 ， 直 到 供应 商 按时 交 货 
9. 支持 性 文件 
(无 ) 
10. 记录 


10.1 物料 需求 月 计划 

10.2 ”物料 请 购 单 

10.3 采购 月 计划 ( 表 5.6-1) 
10.4 采购 合同 审批 表 

10.5 采购 合同 

10.6 采购 订单 ( 表 5.6-2) 

10.7 采购 进度 控制 表 ( 表 5.6-3) 
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需 用 量 | 采购 量 





















































采购 订单 

















采购 日 期 : 











肌 


单位 | 交 





人 

































































认 〈 请 贵 公司 于 一 日 内 确认 ) ， 














T 


t 应 商 授权 人 签名 /日 期 ; 


表 5.6-3 采购 进度 控制 表 


跟 进 人 : 





SY 站 


到 货 | 到 货 | 验收 | ; 

















LE 


数量 | 日 期 | 情况 | 效 


















































批准 /日 期 : 





油 


是 洲 
由 























5.7 生产 过 程 管理 程序 








1. 目的 


对 影响 产品 质量 的 过 程 的 因素 进行 控制 ， 确 保 产 品 的 质量 满足 顾客 的 要 求 。 


2. 适用 范围 

适应 于 生产 过 程 的 控制 。 

3. 职责 

3.1 
查 ; 负责 进行 工装 设计 并 组 织 进 行 工装 验收 。 

3.2 


工艺 技术 部 负责 生产 过 程 的 设计 和 开发 ， 并 对 工艺 文件 的 实施 


进行 监督 和 检 


设备 部 负责 生产 设备 的 管理 ， 负 责编 制 设备 的 操作 保养 规程 并 监督 其 执行 。 


3.3 生产 车 间 负 责 组 织 生 产 ， 负 责 对 特殊 过 程 的 过 程 参数 进行 监视 和 测量 ， 负 责 确 


保生 产 过 程 处 于 受 控 状态 。 

3.4 质量 部 负责 首 件 确认 、 巡 回 检 查 、 工 序 检验 、 
殊 工序 进行 确认 与 再 确认 。 

4. 过 程 分 析 乌 龟 图 


多 生产 设备 、 工 装 夹具 ; 





入 库 产品 的 检验 ， 负 责 组 织 对 特 


令 生 产 车 间 : 确保 生产 过 程 
处 于 受 控 状态 ; 

令 工 艺 技术 部 : 负责 生产 过 
程 的 设计 和 开发 ; 

令 质 量 部 : 首 件 确认 、 产 品 
检验 、 特 殊 工序 确认 



















多 适宜 的 环境 ; 
名 测量 资源 
生产 过 程 管理 
名 生产 过 程 的 设计 和 
开发 ; 
输入 名 生产 过 程 的 运行 ; 
名 生产 计划 ; ME 
2 测量 与 分 析 ; 
名 生产 过 程 异常 的 处 理 


令 原 辅 材料 、 零 件 


输出 





争 合 格 产品 ; 
令 检 验 记录 ; 
争 生 产 报表 








急 生 产 过 程 管理 程序 ( 含 风 
险 控制 ); 
令 生 产 计划 管 理 规定 


令 交 货 准 时 率 ; 
仿生 产 计划 达成 率 ; 

令 入 库 检 验 一 次 通过 率 ; 
信物 料 报废 率 ; 

急 停 水 、 停 电 (风险 控制 指标 ) 
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生产 过 程 的 设计 
和 开发 


生产 计划 的 下 达 





作业 准备 验证 
一 一 生产 条 件 确认 


作业 准备 验证 
首 件 确认 








关键 工序 控制 
生产 过 程 正式 运行 特殊 工序 控制 
过 程 因素 控制 








生产 过 程 的 监视 、 测 
量 与 分 析 


生产 过 程 异常 的 
处 理 
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6. 作业 程序 与 控制 要 求 
程 序 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门人 








6.1.1 工艺 技术 部 按 《APQP 控制 程序 》 的 要 
求 组 织 相关 部 门 对 生产 过 程 进行 策划 ,设计 和 开 




















工艺 技术 前 
发 适合 产品 要 求 和 合同 要 求 的 工艺 流程 和 全 套 工 艺 技术 部 
艺 文 件 
.1.2 工艺 技术 部 按 《 工 装 管理 程序 》 的 要 求 
6.1.2 工艺 技术 部 按 《工装 管理 程序 》 的 要 求 有 















































组 织 做 好 工装 的 设计 、 制 造 和 验证 
6.1.3 设备 部 按 《 设 备 管理 程序 》 的 要 求 做 好 设备 部 
6.1 生产 | 设备 的 选用 配置 或 设计 制造 By 
过 程 的 设计 
和 开发 6.1.4 ”质量 部 根据 生产 需要 ， 组 织 编写 必要 的 
检验 作业 指导 书 。 按 《监视 与 测量 设备 管理 程序 》 质量 部 
的 要 求 ， 做 好 检测 手段 的 配备 和 检测 方法 的 确定 
6.1.5 ”生产 车 间 根据 工艺 要 求 为 生产 过 程 创造 a 
适宜 的 环境 条 件 0 
6.1.6 工艺 技术 部 根据 生产 工艺 确定 员工 的 配 
置 以 及 对 员工 的 技能 要 求 ， 作 为 员工 选 配 、 员 工 工艺 技术 部 


培训 的 基础 依据 





6.2.1 生产 部 计划 科 依据 “业务 订单 ”“ 销售 
需求 计划 ”和 库存 情况 ， 排 定 “ 月 度 生产 计划 ”， 月 度 生 产 
并 根据 物料 、 设 备 、 工 装 模 具 情况 ， 于 每 天 下 午 | 计划 、3 天 生 | 生产 部 计划 科 

6.2 生产 | 2: 00 前 向 车 间 下 达 “3 天 生产 排 程 表 ”， 具 体 依 | 产 排 程 表 






































6.2.2 “3 天 生产 排 程 表 ” 的 编排 应 以 同类 型 
产品 、 同 颜色 、 同 模具 、 同 机 台 为 原则 ， 以 免 模 
具 的 上 落 频 繁 及 同一 机 台 频 繁 转产 
































6.3.1 车 间 调 度 员 依 据 “3 天 生产 排 程 表 ” 编 


制 “ 排 产 单 。 向 各 生产 班组 下 达 生产 指令 | 

































































6.3.2 ”各 班组 依据 “ 排 产 单 ”进行 生产 作业 准 
备 ， 组 织物 料及 人 员 调 配 ， 并 将 生产 样板 、 作 业 i 
| 指导 书 等 工艺 指导 文件 放 于 操作 现场 附近 便于 取 
6.3 生 广 | 阅 的 地 方 ， 以 方便 操作 者 使 用 
作业 准 一 
车 间 物 料 员 去 仓库 领 料 ， 将 领 用 的 物料 
9 3.3 车 间 物 料 员 去 仓库 领 料 ， 将 领 用 的 物料 车 间 易 料 员 
摆 放 于 生产 线 附近 的 指定 区 域 




















6.3.4 必要 时 ， 在 生产 前 一 天 ， 工 艺 工程 师 向 
操作 人 员 进 行 必要 的 讲解 ， 使 操作 者 明白 产品 特 工艺 工程 师 
性 、 质 量 要求 、 自 检 方 法 和 工艺 参数 的 设 定 
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程 序 


工作 内 容 


输出 文件 


( 续 ) 
责任 部 门 / 人 





6.4 作业 
准备 验证 一 一 
生产 条 件 确 认 








6.4.1 在 下 列 情况 下 ， 要 进行 生产 条 件 确 认 : 
1) 作业 初次 运行 

2) 设备 、 工 装 更 换 或 大 修 

3) 设计 、 工 艺 有 重大 改进 
4) 采用 新 材料 或 材料 代用 

5) 生产 场地 发 生变 化 

6) 停产 15 天 以 上 30 天 以 内 恢复 生产 前 



































6.4.2 生产 条 件 确认 由 质量 保证 工程 师 组 织 进 
行 ， 要 将 确认 的 情况 填写 在 “作业 准备 验证 
生产 条 件 确 认 表 ”中 

















作业 准备 验 
证 一 一 生产 条 
件 确 认 表 


质量 保证 
工程 师 





6.5 作业 


6. 5.1 在 下 列 情况 下 ， 一 般 要 进行 首 件 确认 
1) 每 个 工作 班 开 始 

2) 设备 、 工 装 更 换 或 大 修 

3) 设计 、 工 艺 有 重大 改进 
4) 采用 新 材料 或 材料 代用 
5) 特殊 工序 停机 断 电 后 再 生产 












































准备 验证 一 一 
首 件 确 认 








6.5.2 ”生产 线 组 长 对 生产 的 首 件 进 行 检验 后 ， 
交 给 质量 部 巡 检 员 进 行 确认 检验 。 巡 检 员 将 确认 
检验 的 结果 记 入 “ 首 件 确 认 表 ”内 



































首 件 确 认 表 








6.5.3 首 件 确 认 不 合格 时 ， 巡 检 员 应 指出 不 合 
格 项 目 ， 并 立即 报告 生产 线 组 长 进行 处 理 。 只 有 
在 首 件 确 认 合格 后 ， 巡 检 员 才能 通知 生产 线 进行 
正式 批量 生产 


























66 生产 
过 程 正 式 运 
行 一 一 关键 工 
序 控制 


6.6.1 关键 工序 的 设置 原则 . 

1) 对 最 终 产品 的 性 能 、 可 靠 性 等 方面 有 直接 影 
响 的 工序 

2) 存在 产品 及 过 程 特殊 特性 的 工序 

3) 工艺 难度 大 、 质 量 较 易 波 动 或 发 生 问题 较 多 
的 工序 














6. 6.2 ”关键 工序 的 控制 : 

1) 工艺 技术 部 确定 关键 工序 并 在 工艺 文件 上 做 
明显 标识 

2) 在 关键 工序 悬挂 “关键 工序 控制 点 ”标识 牌 
3) 关键 工序 的 质量 控制 要 求 必 须 纳 入 工艺 文件 
4) 对 从 事 关 键 工序 的 人 员 进 行 培训 ， 培 训 合格 
方 可 上 岗 






































工艺 技术 部 








02 








( 续 ) 


责任 部 门 / 人 


程 序 


工作 内 容 


输出 文件 





6.7 生产 
过 程 正 式 运 
行 一 一 特殊 工 
序 控制 





6.7.1 


特殊 工序 的 设置 原则 : 








1) 工序 结果 不 能 通过 其 后 的 检验 和 试验 加 以 





2) 工序 结果 的 缺陷 仅 在 后 续 的 过 程 乃 至 在 产品 





全 用 后 才 显 露出 来 








3) 工序 结果 需 实施 破坏 性 测试 或 昂贵 
能 获得 证 实 


9 测试 才 





6.7.2 





特殊 工序 的 控制 要 求 : 











1) 工艺 技术 部 确定 特殊 工序 并 在 工艺 文件 上 做 


明显 标识 
2) 在 特殊 工序 悬挂 “特殊 工序 控制 点 ”标识 牌 
3) 特殊 工序 涉及 的 主要 设备 要 按 设备 操作 保养 
规程 的 要 求 做 好 维护 保养 。 特 殊 工 序 涉及 的 主要 
FE 检查 一 次 外 ， 其 余 的 每 一 





工装 ， 除 塑胶 模具 半 笑 
季度 检查 一 次 
4) 特殊 工序 的 操作 了 












































[人 、 设 备 维护 人 员 必 须 经 
过 培训 ， 培 训 考 核 合 格 后 发 给 上 岗 证 方 可 上 岗 
操作 
5) 应 编制 特殊 工序 作业 指导 书 ， 
按 作业 指导 书 的 规定 进行 作业 

6) 生产 车 间 按 作业 指导 二 
工艺 参数 进行 连续 监视 ， 并 做 好 监视 记录 


操作 人 员 必 须 





的 要 求 对 特殊 工序 的 


工艺 技术 部 、 
生产 车 间 








量 工程 


6.7.3 ”特殊 工序 的 确认 


特殊 工序 投入 作业 前 ， 要 得 到 确认 。 确 认 由 质 





要 求 定 























币 组 织 进行 ， 确 认 的 内 容 
1) 特殊 工序 涉及 的 设备 、 工 
对 其 进行 检查 和 必要 的 保养 ? 








包括 : 


装 是 否 经 过 验收 并 


2) 从 事 特殊 工序 的 人 员 (包括 质 检 员 、 设 备 维 


护 人 员 ) 是 否 持 证 上 岗 ? 
3) 是 否 为 特殊 工序 编制 了 作业 指导 书 ? 





4) 特殊 工序 生产 的 样品 是 
5) 上 述 项 目 记 录 
正常 ? 

确认 合格 后 ， 质 














量 工 程 师 批准 此 








合格 ? 


的 内 容 能 否 证 实 过 程 运作 


特殊 工序 投入 


运作 。 确 认 的 结论 记录 在 “特殊 过 程 确认 报 


运 
告 ” 趾 


特殊 过 程 
确认 报告 


肖 
岂 


工程 师 

















6.7.4 特殊 工序 的 再 确认 


发 生 下 列 情况 日 
1) 工序 发 生 重 


























二， 应 对 特殊 过 程 进行 再 











确认 : 











大 或 批量 性 质量 问 
因 





2) 影响 工序 的 








3) 质量 部 有 要 求 时 


题 时 


素 发 生 了 变化 时 〈 如 工艺 方法 
变更 , 设备 、 工 装 进 行 了 大 修 等 ) 








肖 
旺 


工程 师 
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工作 内 容 


输出 文件 


( 续 ) 


责任 部 门人 








6.8 生产 
过 程 正式 运 


6.8.1 人 的 因素 的 控制 
1) 所 有 操作 人 员 、 质 检 员 都 要 经 过 岗位 培训 ， 
合格 后 才能 上 岗 

2) 关键 工序 、 特 殊 工序 的 操作 者 要 保持 稳定 ， 
要 实行 定 机 、 定 岗 、 定 人 。 关 键 工序 、 特 殊 工 序 
人 员 名 单 由 车 间 主 管 批 准 ， 关 键 工序 、 特 殊 工序 
及 替代 人 员 名 单 由 车 间 报 人 力 资源 部 备案 

3) 更 换 关键 工序 、 特 殊 工 序 操作 者 应 以 书面 形 
式 通知 人 力 资 源 部 
4) 人 力 资源 部 要 建立 “岗位 技能 矩阵 图 ”， 以 
及 关键 工序 、 特 殊 工 序 操作 人 员 及 其 蔡 代 人 员 
名 单 




















车 间 主管 











6.8.2 设备、 工装、 监测 设备 的 控制 
按照 《设备 管理 程序 》 《工装 管理 程序 》 《监视 
和 测量 设备 管理 程序 》 的 要 求 ， 确 保 设 备 、 工 装 、 
监测 设备 处 于 正常 工作 状态 





6.8.3 物料、 零件 的 控制 
1) 所 有 进入 生产 现场 的 物料 、 
过 检验 合格 的 或 批准 紧急 放行 的 
2) 对 产品 质量 有 重要 影响 的 物料 、 零 件 应 











零件 都 必须 是 经 














行 一 -过程 因 
素 控制 


ee 
工作 ， 以 保证 质量 的 可 追溯 性 
3) 在 不 影响 产品 质量 的 前 提 下 需 采 用 代用 材料 
时 ， 必 须 按 《 代 用 材料 管理 办 法 》 的 要 求 办 理 审 
批 手 续 




















6.8.4 工艺 及 工艺 纪律 的 控制 

1) 作业 员 按 作业 指导 文件 进行 作业 

2) 下 班 前 ， 各 作业 员 、 班 组 长 应 根据 车 间 
的 要 求 ， 将 当班 的 生产 情况 和 下 一 班次 注意 寻 
填写 在 “交接 班 记 录 ” 上 
3) 质量 工程 师 按 照 《 工 艺 纪律 检查 管理 办 法 》 
的 要 求 对 作业 员 的 工艺 执行 情况 进行 检查 和 考核 ， 
确保 生产 过 程 处 于 受 控 状态 




















烘 里 
总 畜 





























洒 
记 


量 工 程 师 











6.8.5 ”环境 控制 与 文明 生产 

1) 生产 车 间 按 《车 间 环 境 管理 办 法 》 的 要 求 对 
生产 环境 进行 管理 ,确保 各 作业 区 域 环境 整洁 
有 适当 的 区 域 、 安 全 标志 ， 通 道 畅通 ， 各 类 物品 
在 定 置 区 域内 堆放 整齐 

2) 车 间 组 长 负责 本 组 人 员 进 行 安全 、 文 明生 
产 ， 正 确 使 用 和 操作 设备 、 工 装 等 。 对 工件 轻 拿 、 
轻 放 ， 禁止 野 蛮 作 业 












































车 间 组 长 
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程 序 


工作 内 容 


输出 文件 


( 续 ) 
责任 部 门 / 人 








6.9 生产 
过 程 的 监视 、 
测量 与 分 析 


6.9.1 设立 检验 工序 ， 以 便 在 完成 一 道 或 数 道 
工序 后 进行 检验 

1) 设置 检验 工序 ， 应 该 考虑 以 下 因素 : 

g 产品 及 过 程 的 特殊 特性 
@ 工艺 上 有 特殊 要 求 ， 对 下 道 工 序 的 加 工 、 装 
配 有 重大 影响 的 项 目 
@) 内 外 部 质量 信息 反馈 中 出 现 质量 问题 多 的 薄 
弱 环 节 

2) 质量 工程 师 为 检验 工序 编制 检验 作业 指导 
书 ， 质 检 员 根据 检验 作业 指导 书 的 要 求 对 检验 工 
序 的 产品 进行 检查 ， 以 此 来 监视 过 程 的 质量 























质量 工程 师 、 


泽 
训 
Bn 








6.9.2 使 用 控制 图 的 工序 ， 质 量 工 程 师 要 用 控 
制图 来 分 析 和 判断 工序 是 否 处 于 受 控 状 态 。 详 见 
《SPC 控制 图 应 用 作业 指导 书 》 

















质量 工程 师 





6.9.3 巡回 检查 与 产品 检验 

1) 巡 检 员 进 行 巡 回 检查 ， 观 察 车 间 的 员工 是 否 
按 规定 的 作业 方法 操作 ， 使 用 的 生产 物料 否 正确 ， 
设备 、 工 装 、 量 具 是 否 处 于 受 控 状 态 ， 并 随时 对 
有 疑点 的 工 位 进行 抽检 
2) 质量 部 按 《 产 品 监视 和 测量 控制 程序 》 的 规 
定 ， 做 好 产品 的 转 序 、 人 库 检 查 



























































6.9.4 车 间 每 天 填写 “生产 统计 日 报表 ”上 交 
E 产 部 计划 科 ， 汇 报 当 天 产量 。 计 划 科 据 此 掌握 
E 产 动态 并 适时 调整 生产 计划 











I 广 | 








车 间 





6.9.5 质量 统计 员 每 天 对 各 班组 质量 检查 记录 
进行 统计 ， 编 制 “ 车 间 质 量 日 报表 ”分 发 至 相关 
人 员 ， 以 便 相 关 人 员 掌握 生 产 过 程 的 质量 动态 
































6.10 生 
产 过 程 异常 


6.10.1 异常 提出 的 时 机 .: 
1) 上 线 的 原材料 、 零 件 不 良 率 超过 29% 
2) 工序 检验 不 良 率 超 过 3% 
3) 作业 时 同类 型 不 良 连续 发 生 5 次 


























4) 监视 和 测量 设备 不 符合 预期 用 途 
5) 零 部 件 与 BOM 或 作业 指导 书 不 一 致 

















6.10.2 生产 过 程 中 异常 发 生 时 ， 由 异常 发 生 








的 处 理 


位 填写 “生产 异常 单 ” 送 质量 工程 师 。 填 写 
“生产 异常 单 ” 时 需 将 基本 信息 填写 完整 ， 注 明 发 
EE 时间、 生产线 /工段 、 不 良 现象 、 不 良 率 等 信息 


i 




















异常 发 生 单 位 














6.10.3 质量 工程 师 对 异常 问题 进行 判断 分 析 ， 
适时 向 有 关 部 门 发 出 “纠正 和 预防 措施 要 求 表 ” 








纠正 和 预 
防 措 施 要 求 



































责令 其 整改 。 问 题 严重 时 ,质量 工程 师 应 开 出 
十 








产 通 久 


区 生产 停 








“生产 停产 通知 单 ”责令 车 间 停 止 生产 


Hl 单 
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. 过程 绩效 的 监视 
i 计算 公式 a ee 监视 
绩效 指标 Cs 指标 值 | 监视 频率 ee 
7.1 交 货 | 交 货 准时 率 =( 按 期 交 货 批 次 /应 交 货 总 批 次 ) x | _ ee 
准时 率 Te =98% 月 计划 科 
7.2 生产 |。 生产 计划 达成 率 =( 按 期 完成 数量 /应 完成 数量 ) x | py a 
计划 达成 率 ”| 70% + (按期 完成 品种 数 / 应 完成 品种 数 ) x 30% 办 的 
73 ”入 库 检 | 入 库 检验 一 次 通过 率 = (一 次 检验 通过 的 产品 数 | _ 二 
验 一 次 通过 率 | 量 / 送 检 的 产品 数量 ) x 100% >98% | 月 | 质量 部 
7.4 物料 ee ee ， 
a 物料 报废 率 = ( 物料 报废 数 /投入 总 数 ) x 100% <1.5% 月 仓库 
报废 率 
8. 过 程 中 的 风险 和 机 遇 的 控制 〈 风 险 应 对 计划 ) 
风险 应 对 措施 Ne 执行 | 负 责 人 | 监视 方法 
事项 时 间 
1) 办 公 室 及 时 将 电力 部 门 行政 部 经 
的 停电 通知 传达 到 各 部 门 ， 、 理 检查 停电 
适时 执行 | 办 公 室 主 
以 便 安排 换班 生产 ， 确 保生 适时 执行 | 办 公 室 主任 。 | 通知 的 传达 
8.1 ” 停 | 产 不 受 影响 情况 
水 、 停 电 设施 管理 
2) 保证 公司 自用 蓄 水 池 装 三 0 员 每 5 天 检 
满 清水 每 天 | 设施 维护 员 。 | 查 一 次 车 水 
池 蓄 水 情况 
9. 支持 性 文件 
9. 1] 《APQP 控制 程序 》 
9.2 《工装 管理 程序 》 
9.3 《设备 管理 程序 》 
9.4 《监视 与 测量 设备 管理 程序 》 
9.5 《生产 计划 管理 规定 》 
9.6 《工艺 纪律 检查 管理 办 法 》 
9.7 《代用 材料 管理 办 法 》 
9.8 《SPC 控制 图 应 用 作业 指导 书 》 
9.9 《车 间 环 境 管 理 办 法 》 


10. 记录 

10.1 月 度 生产 计划 

10.2 3 天 生产 排 程 表 

10.3 ”作业 准备 验证 一 一 生产 条 件 确 认 表 ( 见 表 5.7-1、 表 5.72) 
10.4 排 产 单 

10.5 首 件 确 认 表 
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10.6 特殊 过 程 确 认 报告 ( 见 表 5.7-3) 
10.7 生产 统计 日 报表 ( 见 表 5.7-4) 
10.8 车间 质量 日 报表 
10.9 生产 异常 单 
10. 10 生产 停产 通知 单 
表 5.7-1 作业 准备 验证 一 一 生产 条 件 确认 表 (1) 
产品 型 号 : 产品 名 称 : 
检查 性 质 : 口 作业 初次 运行 ” 口 设备 、 工 装 更 换 或 大 修 口 设 计 、 工 艺 有 重大 改进 
采用 新 材料 或 材料 代用 生产 场地 发 生变 化 ” 口 停产 15 天 以 上 30 天 以 内 恢复 生产 前 
序号 | 检查 项 目 检查 内 容 仿 查 结论 
1.1 流程 图 是 否 说 明了 生产 工序 和 检验 工序 的 顺序 ? 
1.2 ”流程 图 中 是 否 说 明了 关键 工序 、 特 殊 工序 ? 
2. 1 平面 布置 图 是 否 明 确 了 所 有 的 工序 和 检测 点 ?工序 之 
间 的 布局 是 否 合理 ， 是 否 有 利于 提高 效率 ? 
2.2 是 否 已 考虑 了 每 一 操作 中 的 材料 、 工 装 和 设备 的 区 域 ? 
包括 贮存 区 域 、 过 渡 区 域 ? 
2.3 ”对 所 有 设备 是 否 已 分 配 了 足够 的 空间 ? 


| 2.4 为 防止 误 装 不 合格 产品 ， 是 否 合理 布置 检测 点 、 作 业 
2 平面 布置 图 区 域 ? 


2.5 ”为 减少 在 操作 中 误 用 或 混淆 类 似 产 品 ， 是 否 已 规定 了 































































































1 流程 图 
















































































控制 措施 ? 
2.6 是 否 保 护 材料 使 其 免 受 上 层 空间 或 气压 搬运 系统 的 
污染 ? 




















2.7 ”是否 有 足够 的 控制 以 防止 不 合格 的 进货 材料 进入 贮存 
和 使 用 点 ? 

3.1 控制 计划 中 的 工序 是 否 与 流程 图 相 一 致 ? 

3.2 是否 将 所 有 产品 /过 程 特殊 特性 纳入 到 控制 计划 内 ? 
3.3 ”是 否 标 明了 要 求 检验 的 材料 规格 ? 

3.4 ”控制 计划 是 否 明确 了 从 进货 、 生 产 到 出 货 的 全 过 程 的 
3 控制 计划 控制 措施 ”反应 计划 是 否 完善 ? 

3.5 是否 明确 了 产品 性 能 试验 和 尺寸 检验 要 求 ? 

3.6 是 否 具备 控制 计划 所 要 求 的 量具 和 试验 设备 ? 

3.7 组 织 的 测量 方法 是 否 与 顾客 要 求 的 一 致 ? 

3.8 测量 系统 分 析 是 否 按 顾客 要 求 进行 ? 

4.1 新 配置 设备 是 否 已 到 位 且 能 满足 预测 的 生产 能 力 ( 数 
量 ) 、 工 序 能 力 〈 质 量 ) 的 要 求 ? 
4.2 ”设备 易 损 件 、 备 件 如 何 管理 ? 有 何 规定 ? 设备 易 损 件 、 
备件 能 否 及 时 提供 ? 




























































































4 | 设备 、 工 装 
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( 续 ) 


产品 型 号 : 产品 名 称 : 


检查 性 质 ， 口 作业 初次 运行 ” 口 设备 、 工 装 更 换 或 大 修 ” 口 设计 、 工 艺 有 重大 改进 
采用 新 材料 或 材料 代用 ” 口 生产 场地 发 生变 化 ” 口 停产 15 天 以 上 30 天 以 内 恢复 生产 前 
序号 | 检查 项 目 检查 内 容 丛 查 结论 
4.3 设备 上 有 无 安全 保护 装置 ? 

4.4 ”对 特殊 过 程 使 用 的 设备 ， 是 否 预先 进行 了 设备 能 力 认 
可 ? 是否 要 求 连 续 地 对 过 程 参数 进行 监控 ? 

4.5 是否 编制 了 设备 维护 保养 规定 (必要 时 )? 

4.6 是 否 编制 了 设备 的 操作 指导 书 (必要 时 )? 

4.7 新 工装 是 否 已 准备 到 位 并 能 满足 预测 的 生产 能 力 的 
4 设备 、 工 装 | 要 求 ? 
4.8 ”新 工装 的 操作 、 检 查 、 保 养 作业 指导 书 是 否 完善 并 且 
清晰 易 懂 (必要 时 )? 

4.9 工 位 器 具 、 模 具 、 切 削 工 具 是 否 准备 到 位 ? 有 无 管理 
规定 ? 

10 是否 有 设备 异常 预警 系统 ?如何 控 制 ? 

11 作业 者 是 否 熟 悉 设 备 、 工 装 的 使 用 ? 
.1 监测 设备 配置 是 否 已 完成 ”是 否 校准 合格 ? 
2 是 否 编制 了 监测 设备 操作 、 维 护 保养 规定 〈 必 要 时 )? 
3 是 否 已 确定 监测 设备 的 可 行 性 和 准确 度 ? 

4 专用 检 具 是 否 准备 到 位 ? 是 否 通过 校准 ? 
5 
6 
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www 


是 否 带 有 表明 其 校准 状态 的 合适 的 标志 ? 

5.6 与 特殊 特性 有 关 的 测量 系统 是 否 需 要 进行 MSA (或 
MSA 是 否 已 通过 )? 

5.7 有 和 外观、 焊接 等 要 求 的 项 目 是 否 有 标 样 ? 
5.8 员工 是 否 熟悉 检验 、 测 量 和 试验 设备 的 使 用 ? 
6.1 工艺 文件 是 否 齐 人 全、 统一、 清晰 ? 是 否 有 可 操作 性 ? 
操作 方法 是 否 安全 ? 前 、 后 工序 的 衔接 是 否 良好 ? 


5 监测 装置 


















































6.2 工艺 文件 上 的 工艺 参数 是 否 合理 、 优 化 ?是 否 与 控制 
计划 保持 一 致 ? BOM 是 否 修 订 完 善 ? 








工艺 与 过 程 6.3 ”关键 工序 、 特 殊 工 序 设置 是 否 合理 ? 是 否 要 求 进行 过 
管理 程 能 力 研 究 (或 过 程 能 力 是 否 足 够 )? 是 否 有 明确 标识 ?对 产 
品 和 过 程 的 特殊 特性 进行 控制 的 措施 是 否 明确 ? 





6.4 包装 作业 指导 书 是 否 编制 完成 ”是 否 有 可 操作 性 ? 











6.5 检验 作业 指导 书 是 否 编制 完成 ? 检测 方法 是 否 合理 、 
正确 ? 
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( 续 ) 


产品 型 号 : 产品 名 称 ; 























检查 性 质 : 口 作业 初次 运行 ” 口 设备 、 工 装 更 换 或 大 修 口 设计 、 工 艺 有 重大 改进 






























































采用 新 材料 或 材料 代用 ” 口 生产 场地 发 生变 化 ” 口 停产 15 天 以 上 30 天 以 内 恢复 生产 前 





序号 | 检查 项 目 


检查 内 容 





工艺 与 过 程 
管理 


6.6 ”选用 控制 图 的 过 程 是 否 明 确 了 控制 图 的 使 用 方法 ? 














6.7 在 生产 出 现 意 外 或 造成 停 线 时 ， 是 否 有 适宜 的 措施 以 
保证 产品 的 质量 ， 并 做 到 具有 可 追溯 性 ? 























6.8 是否 已 就 工艺 文件 对 员工 进行 了 交底 、 培 训 ? 文件 是 
否 容易 得 到 ? 








6.9 关键 工艺 技术 是 否 已 预先 得 到 解决 ? 





7 人 员 因 素 





7.1 操作 人 员 是 否 已 经 培训 ， 是 否 满足 要 求 ? 











7.2 ”是否 熟悉 本 岗位 的 作业 文件 并 能 掌握 其 要 求 ? 











7.3 员工 能 和 否 正 确 地 使 用 与 工作 有 关 的 设备 和 计量 器 具 ? 





员 
7.4 ”人员 是 否 充足 ?” 有 无 人 员 定额 要 求 ? 











7.5 ”生产 过 程 中 人 员 的 临时 顶岗 如 何 处 理 ? 多 技能 岗位 对 
照 表 是 否 明 示 ? 








8 材料 因素 





8.1 原材料、 辅料、 外 购 外 协 件 、 毛 坏 、 半 成 品 是 否 准 备 


到 位 ? 是 不 是 合格 品 ? 











8.2 如 有 因 生 产 急需 来 不 及 验证 而 放行 材料 的 情况 ， 是 否 
对 这 些 材料 进行 了 明确 标识 和 记录 ? 

















8.3 ”生产 车 间 有 无 防止 混 料 、 混 批 的 控制 措施 ? 








8.4 ”有 无 不 合格 品 如何 处 理 的 措施 ? 





8.5 废品 、 余 料 、 返 修 件 如 何 管理 ? 有 无 规定 ? 有 无 规定 
隔离 区 、 标 识 、 返 修 工 位 等 ? 














8.6 怎样 防止 物料 搬运 、 贮 存 时 硅 碰 划 伤 、 损 坏 或 变质 ? 
有 无 规定 ? 

















8.7 过程 用 的 辅助 材料 有 无 管理 措施 ? 














8.8 ”对 产品 标识 与 检验 状态 标识 有 无 做 出 规定 ? 对 产品 的 
追溯 有 无 规定 ? 





9 环境 因素 








9.1 当 过 程 对 环境 的 温度 、 湿度、 噪声 、 通 凤 、 清 洁 度 、 
照明 等 有 要 求 时 ， 现 场 能 否 满足 要 求 ? 





9.2 ”有 无 安全 防护 措施 ?车 间 照 明 是 否 满足 要 求 ? 物流 是 
否 畅 通 ? 




















9.3 ”对 质量 特性 起 重要 作用 的 辅助 设施 ， 如 生 六 
压缩 空气 、 电 、 化 学 用 品 等 的 控制 是 否 有 规范 ? 














的 水 、 














9.4 车间 环 境 是 否 适合 产品 与 工作 ， 能 否 避 免 污 染 、 损 伤 、 
混 批 、 混 料 或 发 生 差错 ? 








检查 日 期 : 


检查 会 签 ; 




















质量 保证 工程 师 / 日 期 : 
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表 5.7-2 作业 准备 验证 一 一 生产 条 件 确认 表 (2) 




















产品 型 号 产品 名 称 : 
确认 日 期 车 间 : 线 别 : 
确认 内 容 





确认 项 目 


确认 结论 





(1) 员工 是 否 持 证 上 岗 


? 能 否 满足 要 求 ? 








(2) 设备 、 工 装 、 


准 ? 能 否 满足 要 求 ? 


监测 装置 是 


否 通过 验收 / 校 





(3) 是 否 规定 并 实施 了 


检查 ? 





对 设备 、 工 装 的 保养 和 





(4) 样板 是 否 在 有 效 期 


内 ? 





(5) 作业 指导 书 是 否 清 
的 内 容 ? 员工 是 否 明 白 作 
是 否 容易 得 到 作业 指导 书 ? 


林 易 懂 ? 有 无 安全 操作 
此 指导 书 的 内 容 ? 员工 











(6) 如 有 特殊 过 程 ， 这 
确认 ? 


些 特殊 过 程 是 否 得 到 了 
























































(7) 工作 环境 能 否 满足 产品 质量 要 求 、 生 产 安 
全 要 求 ? 
(8) 上 线材 料 是 否 符合 要 求 ? 
确认 总 结 
作业 条 件 确认 合格 ， 能 够 进行 作业 
其 他， 
确认 人 员 会 签 
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表 $.7-3 ”特殊 过 程 确认 报告 




























































































产品 型 号 产品 名 称 ; 

特殊 过 程 名 称 

确认 类 别 首次 确认 确认 确认 原因 

确认 主持 人 : 确认 时 间 : 确认 地 点 : 
特殊 过 程 所 使 用 的 主要 设备 、 工 装 : 














设备 、 工 装 编号 


设备 、 工 装 名称 


设备 、 工 装 编号 


设备 、 工 装 名 称 











特殊 过 程 所 使 用 的 作业 指导 书 : 
















































































































































































































































































文件 文件 名 称 文件 号 文件 名 称 
确认 内 容 ， 
确认 项 目 确认 结论 
1) 有 无 作业 指导 书 ? 有 无 
2) 设备 、 荆 闭 是 大 通过 验收 、 检 定 ? 通过 没 通 过 
3) 是 大 规定 并 实施 了 对 设备 、 工 浅 的 保养 和 检 窒 ? 是 
4) 特 珠 过 程 的 员工 是 否 持 证 下岗? 是 示 
5) 是 大 对 过 程 参 数 进 行星 视 并 保持 记录 是 和 
6) 样品 试制 是 天 合格 是 震 
确认 结论 
特殊 过 程 确认 合格 ， 能 够 投入 运作 
二 他 : 
确认 人 签名 ， 
确认 入 部 站 职位 确认 入 部 站 职位 
编制 /日期 ， 审核 /日 期 琉 沐 日 期 
表 5.7-4 生产 统计 日 报表 
下 本 亦 有 人 区 十 曙 人 攻 日 天 
. 交 验 合 
姓名 | 工 位 工作 内 容 | 总 数量 | ”并 | 订单 号 | 完成 | 返修 | 下 线 | 交 验 合 | 备注 
代号 格 率 
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5.8 产品 交 货 管理 程序 
产品 交 货 管理 程序 

1. 目的 

确保 按 顾 客 的 要 求 准时 地 将 产品 交付 给 顾客 。 

2. 适用 范围 

适用 于 向 顾客 交 货 的 管理 。 

3. 只 责 

3.1 营销 部 跟 单 员 负 责 做 好 出 货 计 划 、 下 达 出 货 通知 、 办 理 产 品 出 库 、 安 排 产 品 运 
输 、 跟 踪 货 款 回 收 。 


3.2 仓库 负责 产品 的 包装 、 搬 运 。 
3.3 ”质量 部 负责 提供 出 货 产品 的 检验 报告 
4. 过 程 分 析 乌 包 图 
































信 包 装 材 料 ; 多 营销 部 ， 产 品 交 货 的 归口 
全 物流 公司 ; 部 门 ; 

人 ERP 系统 ; 多 质量 部 :提供 检验 报告 ; 
多 网 络 多 仓库 :产品 的 包装 与 搬运 
产品 交 货 管理 过 程 

多 下 达 出 货 通知 ; 
输入 多 出 货 准备 、 产 品 出 库 ; 输出 
多 顾 客 订单 ; Ve A 多 产品 交付 给 顾客 ; 
多 合同 /订单 跟 进 控 收回 货款 名 送 货 单 
制 表 ; 
多 待 出 产品 
令 产 品 交 货 控制 程序 ( 含 风 令 交 货 准 时 率 ; 
险 控制 ) 多 交 货 不 合格 品 率 ; 
4 造成 顾客 生产 中 断 次 数 ; 
多 产 品质 量 不 合格 ， 而 导致 
本 组 织 向 顾客 提出 让 步 接收 
产品 的 次 数 ; 
多 本 组 织 向 顾客 提出 延期 交 
付 产 品 的 次 数 ; 
多 货物 不 能 按时 出 厂 (风险 
控制 指标 ) 
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6. 作业 程序 与 控制 要 求 












































































































































程 序 工作 内 容 输出 文件 ”| 责任 部 门人 
6.1.1 营销 部 跟 单 员 每 月 28 号 根据 顾客 订单 、 
“合同 /订单 评审 表 ” “合同 /订单 跟 进 控制 表 ” 等 | ,jy | own 
资料 编制 下 月 度 “ 月 出 货 计 划 表 " ， 经 营销 部 经 理 | 月 出 货 计 划 表 | 营销 部 跟 单 员 
1 由 佑 | 批准 后 分 发 给 物 控 、 生 产 、 仓 库 
计划 的 编制 曙 
6.1.2 ”营销 部 跟 单 员 每 周 周 五 根据 “月 出 货 计 
划 表 ” “生产 进度 控制 表 ” 编制 “ 周 出 货 计划 | 
表 ”, 经 营销 部 经 理 批准 后 分 发 给 物 控 、 生 产 、| 局 出 贷 计 划 表 | 党 销 部 眼 单 员 
仓库 
.2.1 营销 部 跟 单 员 根据 “ 周 出 货 计 划 表 ”， 
62.1 销 部 跟 员 根据 “ 周 出 货 计划 表 二 
在 出 货 前 2 天 ， 检 查 出 货 产 品 的 库存 状况 
6.2.2 有 库存 时 ， 营 销 部 跟 单 员 应 于 出 货 前 4 
6.2 下 达 | 个 小 时 开具 “出 货 通 知 单 ”并 将 其 分 发 至 质量 部 、| 出 货 通知 单 | 营销 部 跟 单 员 
出 货 通知 仓库 
6.2.3 ”无 库存 时 ， 营 销 部 跟 单 员 应 通知 生产 部 
计划 员 ， 以 便 调整 生产 确保 在 顾客 要 求 的 时 间 将 出 货 通知 单 
产品 发 出 
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( 续 ) 
程序 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门 /人 
6.3.1 质量 部 将 出 货 的 “产品 检验 报告 
0 产品 的 “产品 检验 报告 ”| gop 巡 提 让 | 所 入 
6.3 出 货 6.3.2 仓库 按照 “出 货 通知 单 ” 的 要 求 做 好 出 
准备 货 产品 的 包装 ， 包 装 时 应 将 “产品 检验 报告 ” 放 
入 包装 箱 内。 应 在 包装 箱 外 面 贴 上 出 货 标识 ， 并 仓库 
在 放 有 “产品 检验 报告 ”的 包装 箱 外 面 贴 上 “ 箱 
内 有 产品 检验 报告 ”字样 的 标签 
6.4.1 ”营销 部 跟 单 员 开 具 “ 销 售 出 库 单 ” 送 财 
务 部 审核 、 营 销 部 经 理 批准 。“ 销 售 出 库 单 ”上 要 | 销售 出 库 单 | 营销 部 跟 单 员 
注 明 订单 号 、 顾 客 名 称 、 产 品名 称 / 规 格 、 数 量 等 
6.4 产品 6.4.2 营销 部 跟 单 员 拿 “销售 出 库 单 ”去 仓库 
站 诺 。 | 办 更 产 品 出 库 ， 仓 管 员 应 在 a 营销 部 跟 单 员 
位 置 上 签字 ， 并 将 产品 出 库 情况 录 和 人 ERP 系统 
6.4.3 “销售 出 库 单 ”第 1 联 (白色 ) 由 营销 
部 跟 单 员 保存 ,第 2 联 (红色 ) 交 财 务 部 保存 ， 
第 3 联 (黄色 ) 由 仓库 保存 
6.5.1 营销 部 跟 单 员 安排 物流 公司 将 产品 运送 
给 顾客 ， 应 注意 与 物流 公司 办 好 货物 的 交接 手续 ee 
6.5.2 ed 
| 传递 “ 送 货 单 "。 送 货 单 上 要 注 明 订单 号 、 产 品名 关 货 单 | 营销 部 跟 单 员 
6.5 三品 | 称 / 规 格 、 数 量 、 wo 物流 单 号 等 
运输 
6.5.3 an 
证 准时 将 产品 交 给 顾客 。 如 发 现 物流 信息 异 二 生机 
应 及 时 报告 给 营销 部 经 理 ， 同 时 与 顾客 进 上 行 协 宙 和 
沟通 
6.6.1 ee 谷物 送 达 顾客 后 ， 
| 应 要 求 顾 客 及 时 确认 并 在 “ 送 货 单 ” 上 签字 ， 然 营销 部 跟 单 员 
We me 后 有 可 字 的 “ 关 货 音 ” 传 加 本 滞 
6.6.2 营销 部 眼 单 员 将 交 货 情况 记录 在 “合同 /| 合同 /订单 眼 | 二 机 
订单 跟 进 控制 表 ” 中 进 控 制 表 | 
6.7.1 营销 部 跟 单 员 根据 交 货 情况 、 供 货 协议 
中 规定 的 账 期 与 顾客 确认 应 收 货款 ， 并 监督 顾客 营销 部 跟 单 员 
.5.7 收回 | 按时 付款 
页 大 
6.7.2 在 收 到 顾客 付款 后 ， 财 务 部 开具 发 票 ， 
由 营销 部 跟 单 员 寄 给 顾客 Et 
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7. 过 程 绩 效 的 监视 






































































































































计算 公式 | 喇 史 | 
日 标 名 称 计算 公式 目标 值 | 监 希 | 路 视 单位 
(计算 方法 ) 时 机 
7.1 交 货 | ww 准时 交 货 次 数 | 
准时 率 交 货 准时 率 = 交 估 交 次 族 x 100% =98% 度 销 部 
六 全 | 站 化 不 人 要 后 训 -被 顾客 退回 的 不 合格 产品 数量 
7.2 交 货 | 。 交 货 不 合格 曲率 = 发 给 顾客 的 产品 总 玫 量 ”| <500ppM | 月 度 | 质量 部 
不 合格 品 率 1000000 (PPM) 
7.3 造成 
顾客 生产 中 | ”每 月 统计 一 次 0 次 “| 月 度 营销 部 
断 次 数 
7.4 产品 
质量 不 合格 
而 导致 本 组 | ，，,，， 、 ee 
织 向 顾客 提 每 月 统计 一 次 三 1 次 | 月 度 | 营销 部 
出 让 步 接 收 
产品 的 次 数 
7.5 本 组 
织 向 顾客 提 |  ， ，，， 、 Ne 
出 延 其 交 付 每 月 统计 一 次 1 次 月 度 营销 部 
产品 的 次 数 
8. 过 程 中 的 风险 和 机 遇 的 控制 〈 风 险 应 对 计划 ) 
风险 应 对 措施 a a 负 责 人 | 监视 方法 
1) 当 货物 不 能 按时 出 厂 影 二 
响 向 顾客 准时 交 货 时 ， 可 变 ag 
8.1 ” 货 | 更 运输 方式 ， 如 将 汽车 、 火 i 
物 不 能 按时 | 车 运输 改 为 空运 ， 普 通 物流 跟 单 员 帮 六 抽 
出 厂 改 为 快递 等 WE 
2) 与 顾客 沟通 ， 取 得 顾客 jm 
的 谅解 加 | 
9. 支持 性 文件 
(无 ) 
10. 记录 


10.1 月 出 货 计 划 表 
10.2 周 出 货 计划 表 


10.3 出 货 通知 单 


10.4 销售 出 库 单 
10.5 送 货 单 
10.6 合同 /订单 跟 进 控制 表 





I 





5.9 产品 检验 控制 程序 





产品 检验 控制 程序 


1. 目的 

确保 所 有 产品 在 通过 规定 的 检验 后 才能 进入 下 一 道 工序 或 入 仓 。 
2. 适用 范围 

适用 于 公司 内 的 进 料 检验 、 过 程 检验 、 成 品 检验 。 


3. 职责 


3.1 质量 部 负责 进 料 检验 、 巡 回 检 查 、 检 验 工 序 的 检验 、 半 成 品 /成 品 的 检验 ， 并 


主导 首 件 确认 。 


3.2 生产 车 间 负 责 自 主 检验 ， 并 同 质 量 部 一 起 做 好 首 件 确认 。 
4. 过 程 分 析 乌 包 图 


令 检 验 环境 ; 令 质 量 部 : 主导 进货 检验 、 
令 实 验 室 ; 过 程 检验 、 成 品 检 验 ; 
倒 检 验 工具 令 生 产 车 间 : 自主 检验 


























产品 检验 过 各 
输入 A 输出 
时 检 产 品 ; Wp 人 检验 过 的 产品 ; 
多 顾 客 要 求 ; A 人 检验 记录 
多 技术 要 求 
产品 检 验 控制 程序 ( 售 风 多 材料 上 线 不 良 率 ; 
险 控制 ) ; 多 来 料 上 线 异常 次 数 ; 
检验 作业 指导 书 ; 多 半成品 入 库 批 合格 来 ; 
检验 方案 多 顾客 批 退 次 数 ; 


令 未 进行 型 式 检验 、 未 按 规 
定 对 成 品 进行 全 部 项 目的 
检验 (风险 控制 指标 ) 
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5. 过 程 流程 图 
5.1 进 料 检验 流程 








执行 《不 合格 品 控 
制程 序 》 / 《纠正 


措施 控制 程序 》 











5.2 ”过程 检验 流程 





自主 检验 ; 
巡回 检验 ; 
检验 工序 的 检验 ; 
半成品 完工 检验 


执行 《不 合格 品 控 
制程 序 》 / 《纠正 
措施 控制 程序 》 





转 序 /入 中 转 库 
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5.3 成 品 检验 流程 


全 尺寸 检验 和 


功能 试验 (型 
式 检验 ) 





6. 作业 程序 与 控制 要 求 





执行 《不 合格 品 控 
制程 序 》/ 《纠正 
措施 控制 程序 》 






































































































































6.1 进 料 检验 
本 所 工作 内 容 输出 文件 ”| 责任 部 门 /人 
6.1.1 供 | 供应 商 交 货 时 ， 仓 管 员 应 按照 采购 单 的 要 求 ， eee 
应 商 交 货 对 照 供应 商 的 “ 送 货 单 "， 点 清 品名 、 规 格 、 数 量 0 
ee 仓 管 员 将 所 收 物料 放 入 待 检 暂 存 区 ， 并 在 物料 
的 合适 位 置 贴 上 进 料 标识 卡 。 做 好 上 述 工作 后 ， 合 管 员 
的 须 立 即 通知 质量 部 进行 进 料 检验 
1) 质量 部 按 进 料 检查 作业 指导 书 、《 来 料 检查 RE 
. | te 进 料 检验 ee 
方案 》、 样 板 、 图 样 等 进行 进 料 检验 工作 并 做 好 报 公 池 质量 部 
“ 进 料 检验 报告 单 ” 
2) 检验 合格 的 物料 ， 质 量 部 按 《检验 状 态 管理 质量 部 
要 求 》 的 规定 在 进 料 标识 卡 上 盖 “ 合 格 ” 章 
3) 检验 不 合格 的 物料 ， 执 行 《不 合格 品 控制 程 
6.1.3 进 序 》 
料 检验 
4) 质量 部 因 检验 能 力 无 法 检验 的 物料 ， 质 量 间 
可 通知 采购 部 要 求 供应 商 随 货 附 上 相关 检验 合格 并 名 
证 明文 件 ， 质量 部 参照 供应 商 提供 的 检验 合格 证 Sk 
明文 件 对 来 料 进行 验证 
5) 必要 时 ， 要 求 供应 商 提 供 第 三 方 进行 的 物料 
检验 报告 
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程 序 


工作 内 容 


输出 文件 


( 续 ) 
责任 部 门人 





6.1.4 
人 库 





域 ， 


并 办 理 入 库 手续 








仓库 将 合格 或 紧急 放行 的 物料 置 于 仓库 指定 区 





仓库 








1) 如 




















在 可 














下 


追 回 的 ' 


























行 申 


请 单 ” 交 质量 部 经 


理 崩 





因 生 产 紧 急 ， 进 料 来 不 及 检验 而 需 放 行 时 ， 
青 况 下， 由 生产 部 计划 员 填 写 
FF 核 、 总 经 理 j 
行 紧急 放行 。 批 准 后 的 “紧急 放行 申请 单 ” 应 分 发 


“紧急 放 
b 准 后 ， 执 











至 仓库 、 质 量 部 、4 








E 产 车 间 等 有 关 部 门 


紧急 放行 
申请 单 


生产 部 计划 员 





样品 ， 间 
“紧急 放行 ” 章 








2) 质量 部 留 取 《来 料 检查 方案 》 中 规定 数量 的 
F 在 紧急 放行 物料 的 进 料 标识 卡 上 盖 黑 











6.1.5 
急 放行 


紧 


据 6 








3 
不 合格 时 


对 已 制 成 的 





质量 部 对 留 取 的 档 








品 进行 正常 检查 ， 如 发 





1， 质量 部 经 理 在 “时 











料 


检验 报告 单 ”上 

















做 出 处 理 意见 。 质 量 部 
物料 进行 跟踪 人 处理。 对 














“ 进 料 检验 报告 单 ” 











成 品 或 成 品 ， 
要 在 检验 记录 上 注 明 所 使 用 物料 





对 


应 立 具 


该 批 紧急 放行 的 














于 
上 的 处 





未 使 
蛙 意 见 进行 处 理 ， 





的 ， 质量 部 根 














要 由 























质量 部 进行 全 检 ， 


的 情况 





4 


) 车 





应 确保 使 月 
放行 物料 的 检验 报告 





间 在 使 用 紧急 放行 的 物料 
的 产品 上 或 包装 箱 上 贴 一 黄 


时 ， 应 在 生产 出 





色 网 














6.2 ”过程 检验 


程序 


日 了 紧急 放行 物料 





工作 内 容 


形 标志 。 质 检 员 


的 产品 人 库 前 ， 紧 急 
已 发 出 并 符合 规定 的 要 求 





输出 文件 


车 间 、 质 检 员 


油 
全 


王 部 门人 








1) 在 下 列 ; 
要 求 六 


@ 设备 、 
@ 设 j 

@ 采 用 
OE 











行 首 件 确认 检验 
每 个 工作 班 开 始 


























设 1 


十 























- 装 更 换 或 大 
、 工 艺 有 重大 改进 
新 材料 或 材料 代用 
峙 殊 工 序 停 机 断 电 后 再 生 六 


路 


儿 


























青 况 下 ， 按 《 首 件 确认 管理 规定 》 的 





6.2.1 首 
件 确 认 检 验 


2) 开始 4 
送 质 检 员 做 首 件 确 认 检验 ， 结 果 记 录 于 
认 表 ”中 























E 产 时 的 1~3 件 产品 ， 操 作者 自 检 后 ， 


“ 首 件 确 





首 件 确 
认 表 





3 


) 首 件 确认 合格 时 ， 




















由 


质 检 员 








4 在 首 件 上 做 首 件 

















标记 并 通知 操作 者 继续 作业 。 首 件 确 
质 检 员 向 操作 者 指出 不 合格 部 位 ， 要 求 其 改进 。 
操作 者 返工 或 重新 加 工 首 件 ， 直 至 确 
可 继续 生产 





认 不 合格 时 ， 








认 合 格 , 方 




















“之 19 


一 ~、 


‘3. 
~、 IATF 16949 质量 管理 体系 文件 编写 实战 通用 教程 _。 





程 序 


避 属 


作 内 容 


输出 文件 


( 续 ) 
责任 部 门 / 人 





6.2.2 自 


的 











生产 车 间作 


员 要 有 








E 生 产 中 按 《 自主 检验 规范 》 


























要 求 进行 自主 检验 ， 














并 将 自主 检验 的 结果 记 入 




















“自主 检验 记录 表 ” 或 其 他 相应 的 记录 表 中 。 自 主 
检验 中 作业 员 如 发 现 产 品质 量 异 常 时 ， 应 及 时 停 
作业 ， 并 向 组 长 报告 ， 寻 求 改 善 对 策 


止 

















主 检验 
记录 表 











作业 员 





6.2.3 
回 检验 


巡 


1) 五 金 、 塑 胶 车 间 


的 质 检 员 按 《 五 金 产 品 检 查 


作业 指导 书 》 或 《塑胶 产品 检查 作业 指导 书 》 和 


《质量 部 巡 检 管理 ; 








规定 》 的 要 求 对 各 机 人 台 进 行 巡查 


并 做 好 “ 质 检 员 巡查 记录 表 ”。 巡 查 时 不 仅 应 按 要 


求 


备 、 


应 





抽查 产品 ， 而 且 











应 观察 作业 者 的 作业 方法 及 设 














[ 装 、 具 





量 使 用 等 方面 的 情况 。 如 发 现 问题 





及 时 指导 作业 者 或 联系 有 关 人 员 加 以 纠正 。 巡 
查 中 发 现 的 不 合格 品 应 做 好 标记 并 适当 隔离 





质 检 员 巡 


查 记录 表 


肖 
芯 
Bn 








2) 质量 工程 师 在 装 
查 ， 观 察 车 间 的 员工 是 否 按 规定 的 作业 方法 操作 ， 
用 的 生产 物料 否 正确 ,设备 、 工 装 、 量 具 是 否 





使 


处 于 受 控 状 态 ， 并 随时 对 有 疑点 的 工 位 六 











配 、 插 件 生产 线 进行 巡回 检 








行 抽检 。 


质量 工程 师 











质量 工程 师 应 及 时 将 发 现 的 问题 通知 生产 车 间 的 
组 长 ， 必 要 时 通知 车 间 主 管 ， 以 便 调整 生产 。 质 


= 
里 


报 




















程 
下 "上 上 


币 巡 检 结 果 应 填写 在 “质量 工程 











币 巡 查 日 





巡查 日 报表 


肖 
旺 


工程 师 





3) 如 巡 检 中 发 现 严重 质量 问题 ， 
检 员 应 及 时 向 质量 主管 报告 ， 
竹 


做 出 停止 


质量 工程 师 、 
质量 主管 视 情 况 
生产 的 决定 ， 并 适时 发 出 

















“纠正 措施 报告 单 ” 要 求 有 关 部 门 改进 。 详 见 《 纠 

















:措施 控制 程序 》 





6.24 检 
验 工序 的 检验 


编 
业 





录 


装配 、 插 件 车 间 是 流水 线 作业 ， 工 艺 技术 部 在 








制 生产 工艺 流程 时 ， 


应 同 质量 工程 师 一 起 确定 








验 工序 。 
指导 书 。 








表 ” 











质量 工程 师 应 为 检验 工序 编制 检查 作 
质 检 员 在 检验 工序 处 按 检 查 作 业 指 导 
书 的 要 求 对 产品 进行 全 检 并 做 好 “ 质 控 点 检验 记 


质 控 点 检 
验 记录 表 


肖 
可 
Bn 





6.2.5 半 
成 品 完工 检验 








或 


《五 金 产品 检验 作业 指导 书 》 


业 


《9 


入 
相 








i 金 、 塑 胶 车 间 、 插 件 车 间 的 半成品 人 中 转 仓 











转 入 下 一 车 间 前 ， 





立 由 所 在 车 间 的 质 检 员 按 
/ 《塑胶 产品 检验 作 


指导 书 》A《 插 件 产 品 检 验 作业 指导 书 》 和 





























E 成 品 检 查 方案 》 的 要 求 进行 检查 ， 合 格 后 方 可 
库 或 转 和 下 一 车 间 。 
应 的 “半成品 检验 报告 ”中 


质 检 员 应 将 检查 结果 记 入 





半成品 检 
验 报告 





肖 
可 
Bn 
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一 人 





6.3 成 品 检验 


程 序 


工作 内 容 


输出 文件 


责任 部 门 / 人 





6.3.1 成 
品 检验 


1) 装配 车 间 将 完工 的 成 品 放 入 周转 箱 ， 并 将 周 
转 箱 放置 在 生产 线 尾部 的 成 品 待 检 区 





装配 车 间 








2) 装配 车 间 质 检 员 按 有 关 的 产品 检验 作业 指导 
书 、 顾 客 订 单 的 要 求 以 及 《成 品 检查 方案 》 对 完 
工 成 品 进行 检验 ， 检 验 的 结果 填写 在 “成 品 检验 
报告 ”中 








成 品 检验 报告 


泽 
Bn 





3) 检验 合格 的 成 品 ， 由 生产 车 间 送 入 包装 车 
间 ; 检验 不 合格 时 ， 执 行 《不 合格 品 控制 程序 》 








全 
(LND 
局 
[eh 





成 品 人 包装 车 间 后 ， 装 箱 员 按 《产品 包装 要 求 》 
的 规定 进行 包装 、 装 箱 (不 封口 )， 并 在 外 包装 箱 
上 贴 上 “产品 标识 卡 ”。 “产品 标识 卡 ” 的 内 容 包 
括 : 型 号 、 名 称 、 数 量 、 生 产 批号 、 毛 重 、 体积 等 


























质 检 员 按 《 包 装 检验 规范 》 Wi 
查 ， 填写“ 包装 检验 报告 "， 并 在 “产品 标识 


上 六 “合格 ” 章 





包装 检验 报告 

















检验 合格 后 ， 装 
理 入 库 


箱 员 进 行 封 箱 ， 车 间 统 计 员 办 








6.3.5 全 
尺寸 检验 和 功 
能 试验 (型式 


1) 在 下 列 情况 下 进行 型 式 检验 ; 

@ 按 顾客 要 求 的 频率 或 控制 计划 规定 的 频率 
进行 

@ 新 产品 试制 定型 鉴定 

@ 产品 长 期 (一 年 以 上 ) 停产 ， 当 恢复 生产 
时 ， 应 进行 型 式 检验 

@ 每 年 应 进行 一 次 ， 但 在 产品 结构 、 工 艺 、 电 
路 和 重要 元 件 改变 时 应 适时 进行 












































2) 从 入 库 检 验 合格 的 产品 中 抽取 5 个 或 顾客 规 
定 的 数量 ， 按 产品 标准 的 要 求 检验 全 部 项 目 





型 式 检验 报告 





3) 在 检验 时 ， 任 何 一 项 不 合格 ， 都 应 加 倍 进行 
该 项 目的 检验 。 加 倍 检验 全 部 合格 ， 则 判 为 合格 ， 











加 倍 检验 仍 有 一 项 不 合格 ， 则 判 为 不 合格 ， 应 分 
析 原 因 ， 加 以 改进 











4) 型 式 检验 不 合格 时 ， 应 暂停 该 种 产品 出 货 ， 
到 问题 解决 。 同 时 对 上 次 型 式 检验 至 本 次 型 式 
检验 期 间 发 出 的 产品 进行 评估 ， 如 认为 问题 严重 ， 
则 应 追 或 其 他 处 理 












































回 产品 进行 返工 
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,A 
1 


术 a 
Wr 000 Fea 用 ， 


一 ~、 








7. 过 程 绩效 的 监视 
















































































































































































ee 计算 公式 _ 本 
示 名 榨 慰 监视 压 监视 
目标 名 条 (计算 方法 ) 目标 值 视 时 机 视 单位 
材料 上 线 不 良 率 
7.1 材料 _ 生产 线 退 库 的 不 合格 物料 数量 5000 启 
Pe 区 信和 料 数 训 x 1000000 Bm 月 度 仓库 
(PPM) 
Ve 7 上 发 现 质量 部 人 < 语 次 月 度 生产 部 
线 异 常 次 数 种 物料 不 合格 率 超 过 3% 时 , 算 1 次 异常 
7.3 半成品 | we pj 人吉 -检验 合格 批 数 时 . a 
入 库 批 合格 率 半成品 人 库 批 合格 率 = 检验 六 批 数 10% =95% 月 度 质量 部 
7.4 ”顾客 a 
页 客 判 整 批 退货 次 次 度 营销 间 
批 退 次 数 顾客 判 整 批 退货 次 0 次 月 上 营销 部 
8. 过 程 中 的 风险 和 机 遇 的 控制 ( 风险 应 对 计划 ) 
比 他 行 
风险 应 对 措施 二 | | 负责 人 | 监视 方法 
8.1 未 进 | 1) 质量 保证 工程 师 应 确保 
行 型 式 检验 | 在 6.3.5 之 1) 的 情况 下 进行 
| 9 质量 保证 工 | 理 对 “型 式 
(全 尺寸 检 | 型 式 检验 每 月 
i ER 程 师 检验 计划 
验 和 功能 试 | 2) 每 月 制定 “型 式 检验 计 直行 栓 二 
验 ) 划 ” 并 监督 其 实施 
- 量 主 管 
8.2 未 按 | 。 “成品 检验 报告 ”中 的 检 人 
规定 对 成 品 | _、 而 Eh 可 a 对 “成 品 检 
进行 全 部 项 验 项 目 应 与 产品 检验 作业 指 每 次 成 品质 检 员 验 报告 ” 进 
人、 导 书 见 定 的 检验 项 目 一 号 
日 的 检验 。 | 导 书 中 规定 的 检验 项 目 一 致 ee 
9. 支持 性 文件 
9.1 《来 料 检 查 方案 》 
9.2 《检验 状态 管理 要 求 》 
9.3 《不 合格 品 控 制程 序 》 
9.4 《 首 件 确 认 管 理 规定 》 
9.5 《自主 检验 规范 》 
9.6 《质量 部 巡 检 管理 规定 》 
9.7 《半成品 检查 方案 》 
9.8 《成 品 检查 方案 》 
9.9 《包装 检验 规范 》 
10. 记录 
10.1 进 料 检验 报告 单 ( 见 表 5.9-1) 
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10.2 紧急 放行 申请 单 
10.3 首 件 确认 表 ( 见 表 5.9-2) 
10.4 自主 检验 记录 表 
10.5 质 检 员 巡 查 记 录 表 ( 见 表 5.9-3) 
10.6 质量 工程 师 巡 查 日 报表 
10.7 质 控 点 检验 记录 表 
10.8 半成品 检验 报告 
10.9 成 品 检 验 报告 ( 见 表 5.9-4、 见 表 5.9-5) 
10. 10 ”包装 检验 报告 
表 5.9-1 进 料 检验 报告 单 











































































































































































































































































































来 料 日 期 ; 年 月 日 检查 日 期 ; 年 月 日 
供应 商 物料 名 称 型 号 物料 编号 
送 货 单 No 采购 单 No 要 求 交 货 日 期 
来 料 数量 抽样 数量 检验 指引 No 
接收 质量 限 AQL 判断 标准 
严重 不 合格 品 轻微 不 合格 品 
严重 不 合格 品 轻微 不 合格 品 一 一 一 
Ac Re Ac Re 
0 1 0 1 
不 合格 现象 描述 
序号 不 合格 内 容 严重 不 合格 品 轻微 不 合格 品 
不 合格 品 合计 
结论 合格 不 合格 其 他 : 
质 检 员 质 检 主 管 
批量 不 合格 品 的 处 理 : 
采购 部 意见 : 
生产 急用 ， 请 考虑 做 有 条 件 接收 处 理 退货 其 他 ， 
签名 /日 期 ， 
工艺 技术 部 处 理 意见 : 
特 采 加 工 使 用 挑选 使 用 退货 其 他 : 
签名 /日 期 ， 
副 总 经 理 批准 ， 
同意 工艺 技术 部 意见 其 他 : 
签名 /日 期 ， 
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表 5.9-2 首 件 确认 表 
产品 型 号 ， 产品 名 称 ; 
确认 日 期 ; 车 间 : 线 别 : 
确认 时 机 : 
初次 运行 ” 口 设计 、 材 料 改 变 口 作业 方法 发 生 了 改变 口 生 产 场 地 发 生变 化 
使 用 新 的 或 变更 了 的 设备 和 工装 ” 口 对 现 有 设备 、 工 装 进行 了 重大 维修 
供 方 提供 的 零件 、 材 料 发 生 了 变化 ” 口 换 产品 
检验 项 目 检验 要 求 3 检 结 果 质 检 结 果 判定 备注 
首 件 确 认 总 结论 : 
可 以 进行 正式 生产 
可 以 进行 正式 生产 ， 但 须 解 决 确认 中 的 问题 
不 能 进行 正式 生产 
EH 他 ， 
生产 线 组 长 签字 : 检验 人 员 签字 : 
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表 5.9-3 质 检 员 这 查 记 录 表 
质 检 员 : 检查 日 期 : 2017/4/3 车 间 / 班 次 : 注塑 车 间 白 班 车 间 组 长 : N: 表示 需 返 工 挑 选 ”VV : 表示 合格 放行 
加 | 巡查 情况 
机 人 台 号 | 模具 号 | 产品 编号 “名称 | 作业 者 
8: 00~10: 0018: 00~12: 00114: 00~16: 00l16: 00 ~18: 00 
| J pp2 | J >| (A 
No.1 | M002 SA150 CCC V V 划 伤 x27 划 伤 x 划 伤 x 
1 NO 3 NO 
Bf 
| 
浊 
i 
' 山 
上 
No. 10 | M035 呈 
1 中 
| 中 
1 全 
一 
(站 
I 
! 己 
I 
1 TH 
届 
| 
过 
! 卡 
序号 | 机 台 模具 “| 产品 编号 /名 称 | 作业 者 时 间 “| 不 合格 数量 | 返工 结果 确认 确认 人 确认 时 间 
返 Dds 
工 个 No.1 M002 SA150 CCC 16: 00 350 合格 AAAA 2017/4/3 17: 00 ' 半 i 
- 1 
记 @) No.1 MO02 SA150 CCC 18: 00 400 合格 AAAA 2017/4/3 19: 00 ' 习 
录 1 
KE 1 ne 
上 区 
\ 

















~、 


A 
LE、 
人 


EN， 
WB IATF 16949 质量 管理 体系 文件 编写 实战 通用 教程 _。 





表 5.9-4 成 品 检验 报告 (1) 







































































产品 名 称 产品 型 号 生产 车 间 
生产 线 生产 日 期 检验 日 期 
生产 数量 抽样 数量 检验 指引 No 
接收 质量 限 AQL 判断 标准 
严重 不 合格 品 轻微 不 合格 品 
严重 不 合格 品 轻微 不 合格 品 一 一 
Ac Re Ac Re 
0 1 0 | 
不 合格 现象 描述 
序号 不 合格 内 容 严重 不 合格 品 | ”轻微 不 合格 品 
































































































































不 合格 品 合 计 
包装 材料 及 装 箱 物品 核对 (正确 打 “MV”， 不 正确 打 “ x ”): 
1. 箱 哮 准确 2. 说 明 书 3. CE 标志 4. 其 他 
结论 : 口 合格 不 合格 其 他 : 
质 检 员 质量 主管 




























































































质量 部 经 理 处 理 意见 : 

让 步 接受 口 降级 口 返工 口 其 他 : 
签名 /日 期 
副 总 经 理 批 准 : 

同意 质量 部 经 理 意 见 其 他 : 
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表 5.9-5 成 品 检验 报告 (2) 









































































































































质 检 员 : 检查 日 期 
判断 标准 严重 不 | 轻微 不 
品名 称 / 让 严重 不 合格 品 | 轻微 不 合格 品 | 会 格 品 | 人格 品 
序号 | 生产线 | 外壳 甘 | 箱 数 | 批量 | 各 于 | 抽样 条 号 et II 备 注 
型 号 量 实际 | 实际 
Ac Re Ac Re 数量 数量 
1 No. 1 15 | 1500 | 125 0 1 0 1 人 6 不 合格 
2 
3 
4 
5 
6 
本 日 总 检查 数量 : 本 日 检查 合格 数量 : 本 日 一 次 通过 数量 : 
序号 生产 线 不 合格 类 型 及 其 数量 车 间 确 认 不 合格 产品 的 处 理 备注 
不 1 No.1 异 响 x2 / 刊 花 x6 何 x x 返工 
2 
| 
格 
处 
理 
质 检 组 长 : 车 间 主 管 : 质量 主管 : 
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5.10 不 合格 品 控 制程 序 





不 合格 品 控制 程序 
1. 目的 
建立 并 保持 对 不 合格 品 的 有 效 控制 机 制 ， 防 止 不 合格 品 的 非 预 期 使 用 。 
2. 适用 范围 


适用 于 全 过 程 中 不 合格 品 ( 含 状 态 OO 
失 准 时 测量 的 产品 、 回 用 件 、 过 程 参 数 异 常 品 、 受 外 力作 用 时 所 生产 的 产品 、 过 保存 期 
限 的 库存 品 等 ) 的 处 理 。 

3. 职责 

3.1 质量 部 负责 组 织 对 不 合格 品 的 处 理工 作 。 

3.2 采购 部 负责 与 供 货 商 的 联络 和 协调 工作 ， 并 将 拒 收 零件 退 给 供应 商 。 

3.3 生产 车 间 负 责 车 间 生 产 的 不 合格 品 的 返工 。 

3.4 营销 部 负责 组 织 处 理 顾 客人 退货 ， 以 及 顾客 的 现场 失效 。 

4. 过 程 分 析 乌 龟 图 


令 隔 离 区 ; 全 质量 部 : 主导 不 合格 品 的 
令 标 签 ; 控制 ; 
仿 窑 器 人 镶 生 产 车 间 : 不 合格 品 的 返工 














不 合格 品 控制 过 程 






















全 不 合格 品 标识 ; 
输入 争 不 合格 品 隔离 ; 输出 
多 不 合格 品 ; 仿 不 合格 品评 审 ; 全 不 合格 品 处 理 记录 ; 
多 状态 可 疑 产 品 多 不 合格 品 处 置 4 返工 以 后 检验 记录 ; 
银 不 合格 品 得 到 处 理 
全 不 合格 品 控制 程序 ( 含 风 仿 不 合格 品 被 非 预 期 使 用 和 交付 
险 控制 ) ; 的 次 数 ; 
急 挑 选 / 返 工作 业 指 导 书 令 不 合格 品 被 发 运 后 ， 未 及 时 通 
知 顾客 的 次 数 ; 
令 质 量 成 本 /产值 ; 
仿 外 部 损失 /产值 ; 
令 内 部 损失 /产值 ; 


令 不 合格 品 被 使 用 或 被 发 给 顾 
客 、 顾 客 退 货 处 理 不 及 时 、 初 始 
通知 不 详细 (风险 控制 指标 ) 
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5. 过 程 流程 图 
5. 1 进 料 检验 不 合格 品 处 理 流程 


不 合格 品 的 标识 














5.2 半成品 入 库 检验 不 合格 品 处 理 流程 
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5.3 成 品 入 库 检验 不 合格 品 处 理 流 程 










不 合格 品 的 标识 


对 不 合格 品 提出 处 理 
意见 


让 步 








5.4 交付 后 不 合格 品 处 理 流 程 
5.4.1 我 公司 发 现 不 合格 品 被 发 运 的 处 理 流 程 


我 公司 发 现 不 合格 品 
被 发 运 


通知 顾客 并 与 顾客 协 
商 处 理 措施 





5.4.2 顾客 退货 处 理 流程 


营销 部 接收 顾客 退货 


质量 部 对 顾客 退货 进 
行 检查 


5.4.3 顾客 现场 失效 的 处 理 流 程 


接 到 顾客 现场 失效 消息 










派 员 去 现场 解决 或 要 求 
顾客 将 产品 退回 
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6. 作业 程序 与 控制 要 求 


程 序 


工作 内 容 


输出 文件 


责任 部 门人 

















6.1 进 料 
检验 不 合格 
品 的 控制 


6.1.1 进 料 检验 中 发 现 整 批 或 部 分 零件 不 合格 
时 ， 质 检 员 应 在 其 包装 箱 上 贴 不 合格 品 标签 











6.1.2 仓库 将 不 合格 零件 放置 在 不 合格 品 区 
域 ， 并 做 好 隔离 





洛 库 

















6.1.3 质 检 员 将 “ 进 料 检验 报告 ” 送 质 量 工程 师 


质 


3 











6.1.4 ”对 于 不 影响 整 机 性 能 的 不 合格 项 目 ， 且 
不 用 做 任何 处 理 ( 挑选 或 修复 ) 的 零件 ， 质量 工 
程 师 应 在 “ 进 料 检验 报告 ”中 选择 “让 步 接收 ”， 
经 质量 部 经 理 审核 同意 后 ， 写 明 让 步 接收 的 原因 ， 
交 顾 客 对 让 步 接收 的 物料 进行 最 终 批准 
质 检 员 在 “让 步 接收 ”的 零件 的 包装 箱 上 贴 上 
“让 步 接收 ”标签 
仓库 将 “让 步 接收 ”的 零件 放 进 仓库 特定 位 置 ， 
并 办 理 入 库 手 续 

















四 


























进 料 检验 报告 


质量 工程 师 





6.1.5 对 于 影响 整 机 性 能 的 不 合格 项 目 ， 但 可 
以 做 挑选 或 修复 的 零件 ， 质 量 工 程 师 应 在 “ 进 料 
检验 报告 ”中 选择 “可 修复 或 挑选 ， 经 质量 部 经 
理 批 准 后 ， 将 “ 进 料 检验 报告 ” 传 给 采购 部 

采购 部 接 到 “ 进 料 检验 报告 ”后 ， 根 据 零 部 件 
的 生产 需求 情况 ， 确 定 该 不 合格 品 是 否 由 供应 商 
亲自 处 理 还 是 委托 本 公司 生产 车 间 处 理 。 委 托 本 
公司 处 理 时 ， 供 应 商 应 承担 处 理 费 用 

质 检 员 应 在 “ 需 修 复 或 挑选 ”的 零件 的 包装 箱 
上 贴 上 “ 需 修复 或 挑选 ”标签 

按 《 挑 选 /返工 作业 指导 书 》 的 要 求 挑选 或 修复 
后 的 货品 ， 要 进行 二 次 报 验 





















































进 料 检验 报告 


肖 
旺 


工程 师 





6.1.6 对 于 影响 整 机 性 能 的 不 合格 项 目 ， 且 不 
能 做 任何 处 理 (挑选 或 修复 ) 的 零 部 件 ， 质 量 工 
程 师 在 “ 进 料 检验 报告 ”中 做 出 “ 拒 收 ”处 理 意 
见 ， 经 质量 部 经 理 批准 后 ， 将 “ 进 料 检验 报告 
传 给 采购 部 

质 检 员 应 在 “ 拒 收 ”的 零件 的 包装 箱 上 贴 上 
“ 拒 收 ” 标 签 

采购 部 负责 进行 退货 处 理 ， 同 时 通知 供应 商 按 
要 求 的 时 间 重 新 供 货 


















































进 料 检验 报告 


洒 
上 岂 


工程 师 





6.2 半 成 
品 人 库 检验 中 
发 现 的 不 合格 
品 的 控制 





.2.1 对 检验 中 判定 的 不 合格 批 ， 质 检 员 应 在 
其 周转 箱 上 贴 上 不 合格 品 标签 








泽 
0 








6.2.2 车 间 将 不 合格 半成品 放置 在 不 合格 品 区 
域 ， 并 做 好 隔离 














车 间 
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( 续 ) 
程序 工作 内 容 输出 文件 ”| 责任 部 门 /人 





6.2. 3 。 质 检 员 将 “半成品 检验 报告 ” 送 质量 工 
民 检 5 华威 曲 检 验 报告 | 质 





志 
上 
磺 
所 














6.2.4 如 做 返工 处 理 ， 质 量 工程 师 开 出 “返工 
报告 单 ” ， 经 质量 部 经 理 批 准 后 送 车 间 执 行 
质 检 员 应 在 “ 需 返 工 ” 的 半成品 的 周转 箱 上 贴 
上 “ 需 返 工 ” 标 签 
车 间 按 《挑选 /返工 作业 指导 书 》 的 要 求 返工 后 
的 半成品 由 质量 部 复 检 














返工 报告 单 | 质量 工程 师 










































































6.2.5 ”如果 做 报废 处 理 ， 质 量 工程 师 开 出 “ 报 

加 废 申 请 单 ”， 经 质量 部 经 理 审核 、 生 产 副 总 批准 后 
6.2 ” 半 成 
和 传 给 车 间 
品 人 库 检 验 中 入 局 4 四 A 日 请 量 
质 检 员 应 在 “报废 ”的 半成品 的 周转 箱 上 贴 上 | 报废 申请 单 | 质量 工程 师 
发 现 的 不 合格 | , 报 康 。 标 多 
eh ss 小 4 完 i 
Hae 车 间 将 报废 的 半成品 送 到 仓库 ， 并 办 理 人 库 手 














续 。 仓 库 应 将 报废 的 半成品 定期 卖 掉 








6.2.6 ”如 生产 车 间 认 为 不 合格 半成品 可 以 让 步 
接收 而 无 须 返工 ， 生 产 车 间 应 填写 “让 步 接收 申 
请 表 ”， 工 艺 技术 部 经 理 在 考虑 对 下 道 工序 或 成 品 
的 影响 程度 的 基础 上 ， 做 出 是 否 接收 让 步 申 请 的 
决定 。 让 步 申 请 应 送 顾 客 批准 让 步 接收 申请 表 | ”生产 车 间 

对 批准 让 步 接收 的 不 合格 半成品 ， 质 检 员 应 在 
其 周转 箱 上 贴 上 “让 步 接收 ”标签 

车 间 将 “让 步 接收 ”的 半成品 送 到 仓库 ， 并 办 















































理 人 库 手 续 
6.3.1 对 检验 中 判定 的 不 合格 批 ， 质 检 员 应 在 二 全 
其 包装 箱 上 贴 上 不 合格 品 标签 








6.3.2 车 间 将 不 合格 成 品 放置 在 不 合格 品 区 
域 ， 并 做 好 隔离 








6.3 成 品 6.3.3 质 检 员 将 “成 品 检验 报告 ” 送 质量 工程 


品 检验 报告 合 员 
入 库 检验 中 | 师 ， 质量 工程 师 对 不 合格 品 做 出 处 理 意见 ee ms 











不 合格 品 的 
Ri 6.3.4 质量 工程 师 开 出 “返工 





控制 
报告 单 ”， 量 部 经 到 二 
质 检 员 应 需 返 工 ” 的 成 品 的 包装 箱 上 贴 上 





返工 报告 单 | 质量 工程 师 





“ 需 返 工 ” 标 签 
车 间 按 《挑选 /返工 作业 指导 书 》 要 求 返工 后 的 
成 品 由 质量 部 复 检 
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( 续 ) 
程序 工作 内 容 输出 文件 | 责任 部 门 /人 





6.3.5 如 生产 车 间 认 为 不 合格 成 品 可 以 让 步 接 
收 而 无 须 返 工 ， 生 产 车 间 应 填写 “让 步 接收 申请 
表 *”， 送 产 品 研 发 部 经 理 审核 、 顾 客 批 准 

6.3 成 品 对 批准 让 步 接收 的 不 合格 成 品 ， 质 检 员 应 在 其 | 让 步 接收 申请 表 | ”生产 车 间 
人 库 检 验 中 | 包装 箱 上 贴 上 橙色 “让 步 ” 标 答 
不 合格 品 的 | 车间 将 “让 步 接收 ”的 成 品 送 到 仓库 ， 并 办 理 

6.3.6 让 步 的 产品 发 运 给 顾客 时 ， 应 在 外 包装 
箱 (或 集装箱 ) 上 贴 上 经 顾客 同意 的 橙色 标识 ， 
并 保留 顾客 批准 期 限 和 数量 方面 的 记录 









































6.4.1 我 公司 发 现 不 合格 品 被 发 运 时 ， 营 销 部 
应 立即 通知 顾客 并 协商 处 理 措施 








6.4.2 顾客 退货 的 处 理 
1) 背 销 部 顾客 专员 接收 顾客 退货 ， 将 其 放 在 仓 
库 暂 存 区 
















































































































































































2) 顾客 专员 填写 “退货 送 检 单 ” 交 质 量 工程 师 
6.4 交付 3) ne is 提 
后 不 合格 品 | 出 处 理 意见 。 处 理 意 见 应 填写 在 “退货 送 检 | 退货 送 检 单 | 质量 工程 师 
的 处 理 单 ” 上 
4) 顾客 专员 将 顾客 退货 连同 “退货 送 检 单 ” 送 
至 仓库 ， 办 理 退 库 
5) 仓库 管理 员 根据 “退货 送 检 单 ”上 的 处 理 意 
见 ， 通知 相关 部 门 对 退货 进行 返工 或 报废 
6.4.3 对 顾客 现场 发 生 的 失效 ， 本 公司 将 派 人 
去 顾客 现场 解决 或 要 求 顾客 将 产品 退回 
. 过程 绩效 的 监视 
计算 公式 
未 名 称 泵 监视 频率 监视 单位 
目标 名 先 (计算 方法 ) 目标 值 视频 率 视 单位 
7.1 不 合格 品 被 非 每 月 统计 不 合格 品 被 非 预 期 使 用 0 次 日 度 质量 部 
预期 使 用 和 交付 的 次 数 | 和 交付 的 次 数 多 ee 
7.2 不 合格 品 被 发 1) 在 顾客 进 料 检查 前 通知 顾客 ， 
运 后 ， 未 及 时 通知 顾客 | 视 为 及 时 通知 0 次 明度 质量 部 
的 次 数 2) 每 月 统计 一 次 
7.3 ”质量 成 本 /产值 按 会 计 规 则 计算 <3.5% 月 度 财务 部 
7.4 外 部 损失 /产值 按 会 计 规 则 计算 <1.1% 月 度 财务 部 
7.5 内 部 损失 /产值 按 会 计 规 则 计算 <0. 6% 月 度 财务 部 
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. 过 程 中 的 风险 和 机 遇 的 控制 〈 风 险 应 对 计划 ) 


其 他 | 执行 要 
风险 应 对 措施 SD 监视 方法 














jn 








质量 保证 工程 师 
1) 质量 部 对 不 合格 品 每 天 对 检验 状态 的 

进行 100% 标识 标识 情况 进行 检查 ， 

发 现 问题 及 时 处 理 











和 质量 保证 工程 师 
入 向 必 池 | 2) 仓库 /车 间 按 要 求 对 每 天 对 不 合格 品 的 
We 间 | 每 
全 | 不 合格 虽 进 行 卫 商 他 0 | 三 离 情况 进行 检查 ， 
给 顾 发 现 问题 及 时 处 理 









































3) 严明 纪律 ， 谁 使 用 、 
发 出 不 合格 品 ， 都 将 按 
《员工 奖惩 制度 》 进 行 
处 罚 








生产 副 总 经 理 监 
质量 部 经 理 | 督 质量 部 经 理 开 出 
‘ 员 工 处 罚单 ” 



































营销 部 顾客 专员 必须 在 

8.2 顾客 退 | 3 天 内 对 顾客 退货 办 理 入 
货 处 理 不 及 时 | 库 ， 并 做 好 “顾客 退货 处 
理 登 记 表 ” 





营销 部 经 理 每 月 
顾客 专员 对 “顾客 退货 处 理 
登记 表 ” 进 行 检查 




































































发 运 时 ， 营 销 部 顾客 专员 
HWE 话 顾 
a ng 营销 部 经 理 对 通 
知 不 详细 2) 在 电话 通知 后 ， 立 顾客 专员 知 的 内 容 进行 审核 
A 即 发 电子 邮件 ， 详 细 说 明 Es 











情况 。 电 子 邮件 发 出 前 ， 
内 容 需 营销 部 经 理 审 核 























9. 支持 性 文件 

(无 ) 

10. 记录 

10.1 进 料 检验 报告 

10.2 返工 报告 单 ( 见 表 5.10-1) 
10.3 报废 申请 单 

10.4 让 步 接收 申请 表 ( 见 表 5.10-2) 
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表 5.10-1 返工 报告 单 





























订单 号 产品 名 称 BOM 号 
本 批 总 数量 不 良 数 量 不 良 发 生日 
返工 要 求 : 

提出 人 /日 期 ; 











返工 损耗 的 计算 ; 














4 一 投入 总 人 数 : ”8 一 返工 花费 时 间 (小 时 ) : C 一 辅料 损失 ， 刀 其 他 ; 

















投入 工时 费用 =4 xB x 单位 小 时 人 工 费 用 = 








合计 ， 本 次 返工 损耗 =E+C+D = 




















返工 责任 比例 建议 (外 协 厂 写真 实名 称 ， 由 返工 提出 人 落实 ) : 
































部 门 
比例 % 
分 摊 费 用 
车 间 主 任 / 日 期 : 返工 提出 人 /日 期 : 








责任 部 门 会 签 /日 期 : 





返工 产品 复 验 、 验 证 : 


检验 员 / 日 期 : 











批准 人 意见 : 


批准 /日 期 ; 
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表 5.10-2 让 步 接 收 申请 表 
产品 名 称 : 规格 /型 号 : 
生产 单位 生产 日 期 ; 
数量 ; 检验 报告 单 号 
申请 单位 : 申请 日 期 : 

请 理由 

申请 人 /日 期 : 

产品 研发 部 /工程 技术 部 意见 : 

工程 师 / 日 期 : 经 理 / 日 期 . 
质量 部 意见 : 

质量 部 经 理 /日 期 : 

顾客 批准 意见 : 

顾客 /日 期 : 
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绩效 评价 类 





6.1 顾客 满意 度 评 定 程 序 
顾客 满意 度 评定 程序 
1. 目的 


真实 地 反映 顾客 的 满意 程度 。 
2. 适用 范围 


对 顾客 满意 度 评定 活动 进行 规范 ， 确 保 评定 的 客观 性 和 有 效 性 ， 使 得 评定 的 结论 能 


适用 于 本 公司 的 顾客 满意 度 评定 活动 。 

3. 职责 

3.1 营销 部 负责 顾客 满意 度 的 评定 工作 。 
3.2 管理 者 代表 监督 顾客 满意 度 的 评定 工作 。 


4. 过 程 分 析 乌 龟 图 


























4 电话 ; 多 营销 部 : 主导 顾客 满 
争 网 络 意 度 评定 
顾客 满意 度 评定 过 程 
输入 es 输出 
人 顾客 满意 的 外 部 多 顾客 满意 度 的 内 部 人 顾客 满意 度 评定 结果 及 
信息 ; 评定 分 析 报告 
令 顾 客 满意 的 内 部 人 纠正 措施 报告 单 
信息 
令 顾 客 满意 度 评定 程序 ( 含 调查 表 发 放 歼 盖 率 ; 
风险 控制 ) 争 调 查 表 回收 率 ; 
令 调 查 的 项 目 不 能 反 
映 顾客 的 真实 感受 
(风险 控制 指标 ) 
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5. 过 程 流程 图 
5.1 顾客 满意 度 工 外 部 调查 流程 


“顾客 满意 度 I 调查 表 ” 的 
设计 


“顾客 满意 度 I 调查 表 ” 


的 发 出 与 回收 


顾客 满意 度 I 调查 结果 的 
统计 分 析 





5.2 顾客 满意 度 开 内 部 评定 流程 








顾客 满意 内 部 信息 的 收集 





顾客 满意 度 工 的 评定 与 分 析 





5.3 总 的 顾客 满意 度 的 评定 分 析 流 程 


顾客 满意 度 I 顾客 满意 度 工 


总 的 顾客 满意 度 的 统计 分 析 








顾客 满意 度 分 析 结 果 的 利用 
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6. 作业 程序 与 控制 要 求 
6. 1 顾客 满意 度 工 的 外 部 调查 
程 序 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门 /人 
1) 调查 表 中 的 评估 项 目 、 评 估 项 目 占 顾客 满意 
度 工 总 分 的 比率 见 下 表 : 
评估 项 目 占 顾客 满 
平 估 项 
有 意 度 工 总 分 的 比率 
产品 质量 25% 营销 部 
交 货 及 时 性 25% 
处 理 顾客 问题 的 
25% 
速度 、 效 果 oe 
服务 态度 25% 
6.1.1 “ 顾 
调查 表 ” 的 级 。 Sa ea en 0 
设计 等 级 对 应 分 数 
满意 100 i 
比较 满意 0 间 全 这 
一 般 60 
不 大 满意 40 
不 满意 0 
3) 在 每 次 调查 时 ， 可 根据 调查 的 重点 、 调 查 的 
对 象 ， 对 调查 表 中 的 评估 项 目 数量 ， 以 及 它们 所 营销 部 
占 的 分 值 比率 进行 适当 的 调整 
4) 设计 出 的 “顾客 满意 度 工 调查 表 ” 样 式 需 经 | 顾客 满意 度 
管理 者 代表 审核 、 总 经 理 批准 I 调查 表 请 
”| “1) 每 季度 最 后 一 个 星期 ， 营 销 部 向 每 个 顾客 派 
6 工 2 “ 顾 | 发 “顾客 满意 度 调查 表 "” ， 收 集 顾客 这 一 季度 对 营销 部 
客 满 总 度 1 | 我 公司 产品 、 服 务 质量 的 满意 情况 
调查 表 ” 的 
发 出 与 回收 2) 营销 部 要 保证 发 出 后 的 5 天 内 100% 收 巨 营销 部 
“顾客 满意 度 调查 表 ” oe 
1) 每 次 进行 外 部 顾客 满意 度 调 查 后 ， 营 销 部 都 
要 对 收回 的 “顾客 满意 度 工 调查 表 ” 进行 整理 和 
统计 分 析 ， 计 算出 ; 
6.1.3 顾 | @ 每 一 个 评估 项 目的 平均 分 数 = 评估 项 目的 原 
客 满 意 度 工 | 始 分 数 之 和 /调查 表 数 量 本 
让 营销 部 
调查 结果 的 |” @ 每 一 个 被 调查 顾客 的 满意 度 = 又 (每 一 个 
站 二 人 
统计 分 析 。 | 评估 项 目的 原始 分 数 x 设 定 比率 ) 
@ 顾客 的 平均 满意 度 = 每 一 个 被 调查 顾客 的 满 
意 度 之 和 /调查 表 的 数量 
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了 


2 
、、 








程 序 


工作 内 容 


输出 文件 


( 续 ) 
责任 部 门 / 人 





6.1.3 顾 
客 满 意 度 [ 
调查 结果 的 
统计 分 析 


6.2 


程 


序 


2) 营销 部 根据 对 “顾客 满意 度 调查 表 ” 的 统 
计 分 析 结果 ， 编 制 “ 顾 客 满 意 度 I 调查 结果 及 分 
析 报 告 ”， 内 容 至 少 包 括 ; 





@ 每 一 评估 
@) 特殊 统计 


项 目 及 顾客 满意 度 工 的 统计 结果 
数值 说 明 。 如 : 平均 分 数 最 低 的 评 





估 项 目 ， 与 前 次 调查 结果 比较 分 数 降低 较 大 的 项 


目 、 升 浮 最 高 的 项 目 





@) 顾客 满意 





度 工分 析 的 总 结论 及 改进 建议 





顾客 满意 度 了 的 内 部 评定 


工作 内 容 


顾客 满意 度 
调查 结果 及 
分 析 报 告 


输出 文件 


营销 部 


责任 部 门 / 人 








6.2.1 顾 
客 满 意 内 部 
信息 的 收集 














1) 营销 部 

Q@ 被 顾客 退 
产品 总 数量 
跨 客 对 我 
因 质 量 问 
的 次 数 
贵客 整 批 
因 发 运 不 





因 质 量 问 


改 集 以 下 质量 方 


的 信息 : 
可 的 不 合格 品 数量 以 及 发 给 顾客 的 
































公司 的 送 货 ， 作 为 特 采 处 理 的 批 次 
题 ， 导致 顾客 生产 线 停产 (2 小 时 





退货 的 次 数 
合格 产品 ， 导 致 本 公司 通知 顾客 的 








题 ， 被 顾客 红牌 警告 的 次 数 











按时 交 货 


小 时 以 上 ) 
@) 因 交 付 问 
的 次 数 








@@ 发 生 附加 运费 的 次 数 (超过 正常 运输 费用 





的 ， 均 视 为 有 


一 次 交 货 变 


营销 部 收集 以 下 交付 方面 的 信 ， 





并 


批 次 以 及 应 交 货 总 批 次 





因 质量 外 的 问题 ， 导 致 顾客 生产 线 停产 (2 
的 次 数 


题 ， 导 致 本 公司 通知 顾客 延期 交 货 





附加 运费 产生 ， 如 海运 改 为 空运 ， 


多 次 交 货 等 ) 





6.22 顾 
客 满意 度 开 的 
评定 与 分 析 











质变 
1) 每 季度 


月 的 第 10 个 工作 日 前 ， 完 成 上 一 














季度 的 顾客 满意 度 的 内 部 评定 〈 顾客 满意 度 工 ) ， 





十 写 [9 
部 评定 











项 客 满意 度 工 内 部 评定 表 ”。 顾 客 满意 度 内 
由 营销 部 组 织 ， 质 量 部 参加 


顾客 满意 度 
[内 部 评定 表 


营销 部 








2) 总 的 顾客 满意 度 开 是 所 有 顾客 满意 度 开 的 均 





值 。 


每 个 顾客 的 满意 度 开 的 评定 公式 为 : 


顾客 满意 度 工 = 质量 得 分 + 交付 得 分 

评定 的 项 目 及 分 值 如 下 (总 分 100 分 ， 各 项 目 
得 分 最 少 为 0 分 ) : 

Q@ 质量 得 分 : 满分 60 分 

@ 交付 得 分 : 满分 40 分 
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结果 的 利 




















中 顾客 满意 度 的 趋势 
@) 顾客 满意 度 与 设 定 目标 值 的 比较 结果 




















( 续 ) 
程 序 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门 / 人 
) 质量 得 分 由 营销 部 评定 、 质 量 部 配合 
质量 得 分 =[1 - (被 顾客 退回 的 不 合格 品 数 量 / 
发 给 顾客 的 产品 总 数量 ) ] x60 - 扣 分 
扣 分 计算 如 下 : 
@ 顾客 对 我 公司 的 送 货 特 采 一 批 扣 3 分 
@ 因 质 量 问题 ， 导 致 顾客 生产 线 停产 (2 小 时 营销 部 
以 上 ) 一 次 扣 5 分 
@ 顾客 整 批 退货 ， 一 次 扣 10 分 
@ 因 发 运 不 合格 产品 ， 导 致 本 公司 通知 顾客 ， 
6.22 顾 J 
Es @) 因 质量 问题 ， 被 顾客 红牌 警告 一 次 ， 扣 10 分 
客 满意 度 I[[ 的 
评定 与 分 析 4) 交付 得 分 由 营销 部 评定 、 仓 库 配 合 
交付 得 分 = (按时 交 货 批 次 /应 交 货 总 批 次 ) x 
40 - 扣 分 
扣 分 计算 如 下 : 
@ 因 质 量 外 的 问题 ， 导 致 顾客 生产 线 停产 (2 
小 时 以 上 ) 一 次 扣 5 分 营销 部 
@ 因 交 付 问 题 ， 导 致 本 公司 通知 顾客 延期 交 货 ， 
一 次 扣 3 分 
@ 每 发 生 一 次 附加 运费 (超过 正常 运输 费用 
的 ， 均 视 为 有 附加 运费 产生 ， 如 海运 改 为 空运 ， 
一 次 交 货 变 成 多 次 交 货 等 ) ， 扣 3 分 
6.3 总 的 顾客 满意 度 的 评定 分 析 
程 序 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门 / 人 
1) 总 的 顾客 满意 度 的 评定 公式 : 
顾客 满意 度 
= 顾客 满意 度 x70% + 顾客 满意 度 卫 x30% 
2) 营销 部 根据 对 顾客 满意 度 1 、 顾 客 满意 度 I 
6 的 汇总 分 析 ， 编 制 “顾客 满意 度 评定 结果 及 分 析 
的 顾客 满意 度 | 报告 ”， 闪 和 容 至 少 人 包括; 
的 评定 分 析 @ 顾客 满意 度 总 分 ， 外 部 调查 的 顾客 满意 度 工 | 顾客 满意 度 
的 分 值 ， 内 部 评定 的 顾客 满意 度 开 的 分 值 评定 结果 及 营销 部 
@) 特殊 统计 数值 说 明 。 如 : 平均 分 数 最 低 的 评 分 析 报 告 
估 项 目 ， 与 前 次 调查 结果 比较 分 数 降低 较 大 的 项 
目 、 升 浮 最 高 的 项 目 
@ 改进 建议 
6 1) 将 分 析 得 出 的 顾客 满意 度 与 相应 的 质量 目 
窑 满意 度 分 析 标 、 前 几 次 调查 的 结果 进行 对 照 ， 以 确定 : 营销 部 
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9. 支持 性 文件 














9.1 《纠正 措施 控制 程序 》 

10. 记录 

10.1 顾客 满意 度 工 调查 表 ( 见 表 6. 1-1) 

10.2 顾客 满意 度 [ 调查 结果 及 分 析 报告 ( 见 表 6. 1-2) 
10.3 顾客 满意 度 开 内 部 评定 表 ( 见 表 6.1-3) 

10.4 顾客 满意 度 评 定 结果 及 分 析 报 告 

















( 续 ) 
程序 工作 内 容 输出 文件 | 责任 部 门 /人 
2) 在 顾客 满意 度 下 降 (下 降 >5% ) 、 顾 客 满意 
6.3.2 。 顾 | 度 达 不 到 目标 值 、 某 些 评估 项 目 分 值 很 低 (< 设 
客 满意 度 分 析 | 定 分 值 的 70% ) 、 顾 客 有 明确 投诉 时 ， 管 理 者 代表 管理 者 代表 
结果 的 利 应 适时 要 求 有 关 部 门 采取 纠正 措施 ， 详 见 《 纠 正 
措施 控制 程序 》 
7. 过 程 绩效 的 监视 
ee 计算 公式 a ee 
目标 名 称 目标 值 | 监视 时 机 “| 监视 单位 
、 as 进行 调查 的 顾客 数量 每 次 调查 | ay 
71 油 查 | 六 过 表 发 放 徐 六 率 = 公司 本 顾客 数量 “| 100% | 结束 后 第 | “ 鲁 部 
表 发 放 黎 盖 率 | 、|00w 1 经 理 
i ) 可 收 谈 = 回收 的 调查 表 数 量 每 次 调查 营销 训 
7.2 调查 | 调查 表 辐 收 率 = 爱 区 本 调理 表 数 量 x | 100% | 结束 后 第 | 喜 销 部 
表 问 收 率 100% 5 日 人 
8. 过 程 中 的 风险 和 机 遇 的 控制 〈 风 险 应 对 计划 ) 
风险 应 对 措施 2 负 责 人 | 监视 方法 
CE 营销 部 经 
每 次 调查 均 需 重新 设计 调 
8.1 调 | 查 表 。 设 计 调 查 表 前 ， 需 向 调查 员 是 否 
查 的 项 目 不 | 不 少 于 5 家 重点 顾客 就 调查 的 营销 部 市 场 | 就 调 吉 项 目 
能 反映 顾客 | 项 目 征询 意见 ， 以 保证 调查 调查 员 ed 
的 真实 感受 | 的 项 目 能 够 真实 地 反映 顾客 a 
的 满意 程度 顾客 的 意见 
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区 

1 人 

本 1 
八 米 “ . 
关 / 





尊敬 的 顾客 ; 





请 您 将 意见 或 建议 填写 在 这 张 表 中 发 给 我 们 ， 以 便 我 们 更 好 地 为 您 服务 。 谢 谢 ! 








和 项 ; 
. 请 打 “V” 选 择 满意 度 
2. 请 在 5 天 内 寄 ( 传 ) 回 














等 级 
深圳 x x 科技 有 限 公司 销售 部 





公司 地 址 : 深圳 市 宝安 区 福永 镇 永和 路 x x 大厦 x x 层 



























































电话 : 0755-xxxxxxxx-xxx 电子 邮箱 
项 客 名 称 
项 客 地 址 
电 话 电子 邮箱 
页 表 人 填 表 日 期 
满意 程度 
评估 项 目 
满意 “比较 满意 ”一般 “不 太 满 意 | 不 满意 备注 
产品 质 
交 货 及 时 性 
处 理 质 量 问 题 的 速度 、 效 果 
服务 态度 





























其 他 不 满意 之 处 或 建议 : 
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表 6.1-2 顾客 满意 度 I 调查 结果 及 分 析 报 告 


编写 /日 期 批准 /日 期 : 


调查 针对 的 季度 : 
调查 起 止 时 间 : 
调查 对 象 














调查 组 织 : 
(1) 主持 人 : 
(2) 执行 人 : 





调查 概述 : 





调查 结果 的 统计 与 分 析 : 
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表 6.1-3 顾客 满意 度 工 内 部 评定 表 














































































































质量 满意 评价 交付 满意 评价 
因 交 付 后 
顾客 对 我 | 因 质 量 问 因 发 运 不 | 因 质量 外 | 四 交付 间 | 发 生 本 
并 nn | | 国 硕 入 疝 | | 是 。 导 残 顾客 满 
序号 | 顾客 | 被 顾客 退 | 发 给 顾客 | 公司 的 送 | 题 ， 导 致 顾客 整 批 合格 产品 ,| 晒 ， 被 顾 | 质量 | 按时 | 应 交 | 的 问题 ，| 本 从 司 通 | 附加 | 交付 | 意 度 
回 的 不 合 | 的 产品 总 | 货 ， 作 为 | 顾客 生产 | 退货 的 | 导致 本 公 | jg 冯 | 得 分 | 交 货 | 货 总 | 导致 顾客 | 知 顾客 延 | 运费 | 得 分 | 
品 数量 | 数量 “| 特 采 处 理 | 线 停产 的 | 次数“ | 司 通知 顾 2 “| 批 次 | 批 次 | 生产 线 售 ee 
的 批 次 | 次 数 客 的 次 数 | 产 的 次 数 | 全， ”| 数 
次 数 
评定 针对 的 季度 : (总 的 ) 顾客 满意 度 T; 评定 日 期 : 
评定 与 分 析 : 
编制 /日 期 : 审核 /日 期 : 批准 /日 期 : 














6.2 分 析 与 评价 控制 程序 








分 析 与 评价 控制 程序 


1. 目的 

分 析 质 量 管理 体系 的 现状 , 评价 质量 管理 体系 运行 的 绩效 和 有 效 性 ， 进 而 发 现 趋 势 ， 
寻找 改进 质量 管理 体系 的 机 会 和 需求 。 

2. 适用 范围 

适用 于 与 公司 产品 、 过 程 、 体 系 有 关 的 数据 和 信息 的 收集 、 分 析 与 评价 。 

3. 职责 

3.1 管理 者 代表 是 数据 和 信息 收集 、 分 析 与 评价 的 归口 管理 者 ， 并 负责 质量 管理 体 
系 运行 数据 和 信息 的 收集 、 分 析 与 评价 。 

3.2 质量 部 负责 产品 质量 、 风 险 控制 方面 的 数据 和 信息 的 收集 、 分 析 与 评价 。 

3.3 生产 部 负责 生产 过 程 数据 和 信息 的 收集 、 分 析 与 评价 。 

3.4 采购 部 负责 供应 商 方面 的 数据 和 信息 的 收集 、 分 析 与 评价 。 

3.5 营销 部 负责 市 场 经 营 、 顾 客服 务 、 顾 客 满意 程度 、 竟 争 对 手 方面 的 数据 和 信息 
的 收集 、 分 析 与 评价 。 

3.6 ”产品 研发 部 、 工 艺 技术 部 、 财 务 部 等 部 门 负责 其 业务 范围 内 的 数据 和 信息 的 收 
集 、 分 析 与 评价 。 

4. 过 程 分 析 乌 龟 图 

人 管理 者 代表 :数据 和 信息 收集 、 


分 析 与 评价 的 归口 管理 者 ; 

急 各 部 门 : 负 责 本 部 门 业务 
急 统 计 技 术 ; 范围 内 的 数据 和 信息 的 收 
令 统 计 软 件 集 、 分 析 与 评价 












分 析 与 评价 过 程 























多数 据 和 信息 的 收集 ; 
输入 多 数据 和 信息 的 分 析 输出 
与 评价 ; 一 二 
令 监视 和 测量 获得 的 多 数据 和 信息 分 析 所 倒数 据 和 信息 分 析 结 
适当 的 数据 和 信息 ee 果 的 利用 (确定 质量 管 
4 理 体系 的 绩效 和 有 效 
性 以 及 需要 的 改进 ) 
多 分 析 与 评价 程序 ( 含 风 险 信 分 析 与 评价 报告 提交 的 
控制 ) 准时 性 ; 
统计 技 术 使 用 管理 办 法 多 分 析 与 评价 报告 中 的 数据 和 


信息 不 真实 (风险 控制 指标 ) 
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数据 和 信息 的 收集 

一 一 质量 管理 体系 运行 数据 和 
信息 的 收集 ; 
产品 质量 、 风 险 控制 方面 的 
数据 和 信息 的 收集 ; 

一 一 生产 过 程 数据 和 信息 的 收 
集 ; 

一 一 供应 高 方面 的 数据 和 信息 
的 收集 ; 

一 一 市 场 经 营 、 顾 客服 务 、 顾 客 
满意 程度 、 竞 争 对 手 方面 的 
数据 和 信息 的 收集 ; 

一 一 其 他 业务 数据 和 信息 的 收 
集 


数据 和 信息 的 分 析 与 评价 
一 一 趋势 分 析 或 报告 


数据 和 信息 
分 析 与 评价 结果 的 利用 
一 一 评价 产品 和 服务 符合 要 求 ; 
评价 顾客 满意 程度 ; 
一 一 评价 质量 管理 体系 的 绩效 
和 有 效 性 ; 
一 一 评价 策划 是 否 得 到 有 效 实 
施 ; 
一 一 评价 风险 和 机 遇 应 对 措施 
的 有 效 性 ; 
一 一 评价 外 部 供应 商 的 绩效 ; 
一 一 确定 质量 管理 体系 改进 的 
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6. 作业 程序 


程 序 


与 控制 要 求 
工作 内 容 


输出 文件 


油 
启 


于 部门 /人 








6.1 数据 
和 信息 的 收集 


6.1.1 各 部 门 按 下 列 职责 要 求 收集 相关 数据 和 信息 : 
1) 管理 着 代表 收集 质量 管理 体系 运行 的 数据 和 信息 


量 部 收集 产品 质量 、 风 险 





3) 生产 部 收集 生产 过 程 广 
采购 部 收集 供应 商 方 
5) 营销 部 收集 市 场 经 营 、 
程度 、 竞 争 对 手 方 
6) 产品 研发 部 、 工 艺 技术 部 、 
业务 范 用 内 的 数据 和 信息 











1 的 数 
项 客 





















































面 的 数据 和 信息 




















控制 方面 的 数据 


面 的 数据 和 信息 


时 和 信息 
民 务 、 顾 客 满意 








财务 部 等 部 门 收 


相关 部 门 





6.1.2 
传输 渠道 、 频 次 和 方法 见 表 6. 2-1 
输 要 求 一 览 表 ” 














数据 和 信息 的 载体 、 数 据 和 信息 


收集 的 
“数据 和 信息 传 





6.2 ”数据 





6.2.1 质量 部 对 产品 质 


量 、 风 险 控制 方 





的 数 



































据 和 信 
险 控 制 分 析 报告 ” ， 内 容 包括 ; 
1) 进 料 检验 、 过 程 检 验 、 








息 进 行 分 析 与 评价 ， 每 月 编制 


“质量 与 风 


成 品 检验 中 产品 的 质 








量 状况 和 趋势 ;SPC 控制 、 
2) 产品 不 合格 、 返 工 、 
项 客 对 我 公司 的 送 
4) 因 质 量 问 ; 
以 上 ) 的 情况 





MSA 分 析 情 况 
让 步 、 报 废 情况 
货 ， 作 为 特 采 处 理 的 情况 
题 ， 导 致 顾客 生产 线 停产 (2 小 时 





5) 因 发 运 
因 质 量 问 ; 
7) 顾客 退货 、 
\ 险 控制 措施 的 有 效 性 分 析 
正和 预防 措施 实施 情况 


~ 





题 ， 被 顾客 纪 














9) 





合格 产品 ， 导 臻 本 公司 通知 顾客 的 情况 
[ 牌 警 告 的 情况 
现场 失效 处 理 情 况 


10) 所 监管 的 过 程 绩 效 指标 达成 情况 以 及 风险 


控制 情况 


质量 与 风 
险 控 制 分 析 
报告 





和 信息 的 分 
析 与 评价 








6.2.2 营销 部 对 市 场 经营 、 顾 客 








服务 、 顾 客 满意 


程度 、 莞 争 对 手 方面 的 数据 和 信息 进行 分 析 与 评价 ， 








每 月 编制 “营销 与 顾客 服务 分 析 报 告 ”， 


1) 销售 、 回 款 情 况 统计 与 分 析 
2) 订单 达成 情况 分 析 。 因 
顺 客 延期 交 货 的 情况 























4) 因 质 量 外 的 问题 ， 导 致 顾客 
以 上 ) 的 情况 
发 生 附加 运费 




















ee ted 
6) 顾客 开拓 及 进 
7) 顾客 的 满意 度 ， 顾 客 投诉 处 到 
8) 所 监管 的 过 
制 情况 





交付 i 


的 情况 (超过 正常 运输 费用 
， 均 视 为 有 附加 运费 产生 ， 如 海运 


内 容 包 括 : 


可 题 ， 导 致 本 公 


3) 市 场 趋势 、 竞 争 对 手 情况 分 析 


生产 线 停产 (2 








: 改 为 空运 ， 


展 情况 统计 与 分 析 





的 情况 


程 绩 效 指标 达成 情况 以 及 风险 控 





营销 与 顾 
客服 务 分 析 
报告 





营销 部 
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程 序 


工作 内 容 


输出 文件 


( 续 ) 


责任 部 门 / 人 





6.2 数据 
和 信息 的 分 
析 与 评价 


6.2.3 生产 部 对 生产 过 程 方面 的 数据 和 信 


行 分 析 与 评价 ， 
内 容 包括 ; 
1) 





5) 所 监管 的 过 











息 进 


每 月 编制 “生产 控制 分 析 报 告 ”， 





生产 计划 达成 率 分 析 

2) 生产 效率 分 析 
生产 成 本 、 

帝 、 劳 动 纪律 、 


物料 耗损 分 析 
安全 生产 情况 总 结 
程 绩 效 指标 达成 情况 以 及 风险 控 





生产 控制 
分 析 报 告 





生产 部 





6.2.4 采购 部 对 供应 商 方 
分 析 与 评价 ， 每 月 编制 “ 
报告 ” ， 内 容 包 ] 
达成 率 分 析 ， 采 购 成 本 控制 分 析 


1) 采购 计划 
2) 主要 物料 
3) 供应 商业 线 

















的 数据 和 信息 进行 
“采购 与 供应 商业 绩 分 析 











括 ; 





的 市 场 价格 趋势 分 析 
贵 分 析 








4) 供应 商 来 料 的 特 采 情况 ; 因 供应 商 原 因 ， 导 


致 我 公司 生 





5) 因 供 应 商 问题 





6) 由 
产品 灌 


于 供应 








产 线 停产 的 情况 











， 导 致 本 公司 通知 顾客 的 情况 
; 商 的 原因 造成 本 公 SN 司 或 本 公司 顾客 





# 留 /停止 出 货 的 情况 
tt en 
的 情况 ;当月 出 现 三 


3 天 ) 
项 以 上 物料 延迟 交 期 3 天 以 








ee 
8) 来 料 异常 处 理 超过 7 天 的 情况 


9) 发 生 附加 运费 (超过 正常 运输 费用 的 ， 
为 有 附加 运费 产生 ， 





的 视 


一 次 交 货 








如 海运 改 为 空运 ， 





变 成 多 次 交 货 等 ) 
10) 所 监管 的 过 


控制 情况 





的 情况 
程 绩效 指标 达成 情况 以 及 风险 


采购 与 供 
应 商业 绩 分 
析 报 告 


采购 部 








6.2.5 工艺 
查 、 过 程 能 
评价 ， 
1) 工艺 设计 
2) 工装 设计 
3) 特殊 过 程 
4) 
57 下 艺 纪 
6) 所 监管 的 
制 情况 

















分 析 方 EH 
每 月 编制 “工艺 技术 与 工艺 管 
内 容 包 括 : 





技术 部 对 工艺 设计 、 工 艺 纪 律 检 
的 数据 和 信息 进行 分 析 与 
理 分 析 报 





























与 改进 情况 总 结 





与 工装 改进 情况 总 结 


的 确认 及 监控 情况 总 结 


过 程 能 力 分 析 情 况 总 结 
律 检查 情况 总 结 
过 程 绩效 指标 达成 情况 以 及 风险 控 





工艺 技术 
与 工艺 管理 
分 析 报 告 





工艺 技术 部 
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,A 
1 


术 a 
A 


一 ~、 








程 序 


工作 内 容 


输出 文件 


( 续 ) 
责任 部 门 / 人 





6.2 ”数据 
和 信息 的 分 
析 与 评价 


6.2.6 管理 者 代表 对 质量 管理 体系 的 运行 情况 














审 控 制程 序 》 








进行 监控 ， 并 在 例 行 的 管 


理 评审 前 ， 按 《管理 评 





的 要 求 对 收集 的 质量 管理 体系 运行 





信息 进行 整理 分 析 ， 形 成 “质量 管理 体系 运行 情 


况 分 析 报 告 ” ， 内 容 包括 ; 





1) 公司 质量 方针 、 目 标 、 经 营 计 划 的 实施 情况 
2) 过 程 绩效 指标 的 实现 情况 


3) 前 次 管理 评审 跟踪 措施 的 落实 情况 和 效果 





评价 


4) 内 、 外 部 质量 审核 的 总 结 及 分 析 ( 含 内 部 审 








核 方案 实施 有 效 性 的 评价 结论 ) 


5) 质量 管理 体系 文件 的 变动 、 




















组 织 结构 的 变动 


以 及 其 他 内 外 部 环境 的 变化 


6) 资源 的 充分 性 分 析 





7) 质量 管理 体系 适宜 性 、 充 分 性 、 有 效 性 ， 以 
及 与 组 织 战 略 方向 的 一 致 性 的 初步 总 体 评价 








8) 改进 建议 


质量 管理 
体系 运行 情 
况 分 析 报 告 


管理 者 代表 




















6.2.7 其 他 部 门 对 其 业务 范 











围 内 的 数据 和 信息 




















进行 分 析 与 评价 ， 每 月 编制 “部 门 总 结 报告 ” 


下 
仆 


部 门 总 旨 


2 
已 


[9 


相关 部 门 











6.2.8 在 数据 和 信息 的 分 析 与 评价 过 程 中 ， 可 
采用 相关 的 统计 技术 ， 如 : 趋势 图 、 排 列 图 、 


方刚 、 控 制图 和 过 程 能 
术 使 用 管理 办 法 》 





























分 析 等 ， 详 见 《 统 计 技 





6.2.9 上 述 数据 和 信息 的 分 析 与 评价 报告 应 按 





表 6.2-1“ 数 据 和 信息 传输 要 求 一 览 表 ”的 规定 发 


至 管理 者 代表 及 相关 部 门 





6.3 数据 

和 信息 分 析 
与 评价 结果 
的 利用 





6.3.1 
了 解 、 确 定 : 
1) 产品 和 
2) 顾客 满意 程度 





区 务 的 符合 性 





数据 和 信息 分 析 与 评价 结果 有 助 于 公司 








3) 质量 管理 体系 的 绩效 和 有 效 性 


策划 是 否 得 到 有 效 实施 


5) 风险 和 机 遇 应 对 措施 的 有 效 性 


6) 外 部 供应 商 的 绩效 


7) 质量 管理 体系 改进 的 需求 











行 对 照 ， 以 确定 : 
1) 过 程 运 行 的 趋势 











2) 问题 解决 的 优先 顺序 。 对 于 与 顾客 满意 差距 








大 的 项 目 ， 要 优先 解决 








.3.2 在 进行 数据 和 信息 的 分 析 与 评价 时 ， 应 
考虑 将 结果 与 相应 的 质量 目标 、 过 程 绩效 指标 进 
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( 续 ) 

程序 工作 内 容 输出 文件 ”| 责任 部 门 /人 

6.3.3 eat he pele 
6.3 数据 es 发 现 问题 时 ， 应 按 《 纠 正 措施 控 Na 
和 信息 分 析 | 制程 序 》 的 要 求 责 0 有 代表 
与 评价 结果 Ne 
的 利用 6.3.4 ”应 将 数据 和 信息 分 析 与 评价 的 结果 作为 

绩效 考核 的 重要 依据 























寸 程 绩效 的 监视 
计算 公式 ee 毕 
绩效 指标 (计算 方法 ) 指标 值 监视 频率 | 位 /人 
7.1 分 析 | 分析 和 评价 报告 提交 的 准时 性 管理 才 
和 评价 报告 提 _ 准时 提交 的 报告 数量 、100o =98% 月 代表 
交 的 准时 性 应 提交 的 报告 数量 





8. 过 程 中 的 风险 和 机 遇 的 控制 ( 风险 应 对 计划 ) 

















































































































风险 应 对 措施 执行 时 间 | 负责 人 | 监视 方法 
质量 保证 工程 师 每 月 抽 5 个 
g | 分 析 | 部 门 的 报告 进行 检查 ,复核 管理 者 代 
ws 全 | 其 原始 数据 是 否 准确 ， 数 据 每 月 10 质量 人 表 对 “数据 
和 评价 报告 | 的 加 工 是 香 造 假 ， 得 出 的 结 号 对 上 月 报 | 全 供 | 和 信息 真实 
中 的 数据 和 人 证 工程 师 
信息 不 真实 。 | 论 是 否 具 有 好 得 性。 检查 结 告 进行 检查 性 检查 表 ” 
5 | 论坛 写 在 “数据 和 信息 真实 进行 审查 
性 检查 表 ” 中 
9. 支持 性 文件 
9.1 《统计 技术 使 用 管理 办 法 》 
10. 记录 


10.1 数据 和 信息 传输 要 求 一 览 表 ( 表 6.2-1) 
10.2 质量 与 风险 控制 分 析 报 告 

10.3 营销 与 顾客 服务 分 析 报 告 

10.4 生产 控制 分 析 报告 

10.5 采购 与 供应 商业 绩 分 析 报 告 

10.6 工艺 技术 与 工艺 管理 分 析 报 告 

10.7 质量 管理 体系 运行 情况 分 析 报告 

10.8 ”部门 总 结 报告 
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表 6.2-1 数据 和 信息 传输 要 求 一 览 表 














































































































































































































































































































E 信息 表单 有 体内 容 密级 | ”发 出 疝 位 ” ”| 同期 | 具体 时 间 毛 收 内 位 
质量 | 。 物料 入 厂 检验 合格 报 委 | ”来 笠 检 验 合格 数据 ”| 普通 | 检验 室 来 料 检验 ”| 每 天 | ” 报 检 后 2 小 时 内 | 仓 管 
量 和 和 人物 9 下 全 报告 ”来 科 榴 绝 不 全 民政 ”| 着 通 | ”检验 守 来 料 检 痊 ”| 每天 | 报答 2 小 时 卫 | 他 和 工 和 本 和 
来 料 不 合格 情 ; 每 天 来 料 不 合 站 理 情 pe 1 
机 让 |。 各 不 全 本 况 晶 | 每 天 玉 和 不 合格 公理 入 [yg 稚 妆 来 旭 检 只 。 | 每天 | 次 日 9 00 前 | 二 本 、 保 、 计 划 、 
hn 
质量 | 。 来 料 质量 分 析 月 报 | 拓 基 区 让 全 的 让 | 秘密 | 检验 室 质 量 统 计 | 每 月 | 5 日 前 品 保 
质量 | 总 靶 不 恨 需 目 记录 雪 | 总 装 不 良 项 目 、 数 量 | 普通 | ， 总线 车 癌 质 是 主管 | 达 天 | “次 日 9: 00 前 | ”检验 宝 / 质 量 统计 
于 是 | “物料 使 用 过 程 批量 不 | 使 用 过 程 物料 拖 量 不 个 | | -总装 车 间 、 配 件 车 疝 | 不定 | 处 理 完 香 1 个 | 
| 合格 处 理 音 格 数据 下 | 质量 主管 理 宕 | 工作 日 内 和 
合格 驳 料 处 理 统 计 | 车间 工 朗 、 匀 废物 料 | | 总装 车 生计 
ET ， 个 人 放下 本 于 | ， 咎 休 工 本 、 条 大 机 科 | 省 | ， 起 六 个 中 页 | 全 用 s 
质量 | 出厂 检验 合 稿 报告 ”| 。 出厂 术 驳 合 祝 数 据 ”| 交通 | 检 惟 裤 成 品 检 验 ”| 三 天 | ， 报 术语 2 小 林内 | ”总 要 
质量 | “出厂 检验 不 合格 报告 | 。 出厂 检验 不 合格 数据 ”| 普通 | ， 检 验 守成 品 检验 | 每 天 | ， 报 检 后 2 小 时 内 | ”总 闭 、 工 区 
装配 直通 率 、 趋 势 、 不 
J 因 乡 
质量 | 装配 质量 分 析 月 报 。 | 全 de Pa Mi 0 oa | 秘密 | 检验 室 质 量 统 计 。 | 每 月 | 5 日 前 品 保 
nities， 百 万 机 会 的 缺陷 数 ) 
喇 件 会 检 变 和 
质量 | 配件 车 间 质 量 日报 表 | 放生 加 证 人 全 将 人 | 普通 | 配件 车 问 检验 主管 。 | 每 天 次 日 9: 00 前 | 品 保 、 检 验 
质量 | ” 百 制 平成 品 检 驳 报 告 | 。 自制 半成品 检验 记录 | 得 通 | ”检验 裤 配件 检验 员 | 毒 天 | ”次 日 9; 00 前 ”| ”配件 车 间 
9 提 | 件 不 合板 玉 全 
质量 | 配件 质量 分 析 月 报 。 | 项目 E 引 下 全 辣 人 人 Oo 普通 | 。 配件 车 癌 检验 主管 | 每 月 | 5 日 前 品 保 
ee en ee 一 | 发现 问题 7 不 | 
质量 | 。 纠正 预防 措施 音 内 部 问题 纠正 预防 。 | 普通 | ”各 部 站 RE 品 保 
哩 异常 艺 EE 古 必 必 条 已 二] 个 
本 过程 只 溃 信 息 反 人间， 过程 到 六 及 下 再 iw 训 | 蕊 要、 配件 、 研 发、 不 定 | 发 现 共和 1 不 局 
成 避 折 检 合格 率 、 顾 容 
质量 | 成品 质量 分 析 月 报 。 | 验 货 合格 率 、 趋 势 、 不 合 | 秘密 | ”检验 室 质量 统计 。 | 每 月 | 5 日 前 品 保 
格 原因 分 析 及 对 策 
se 来 料 、 成 品 、 市 场 而 质 
= 品质 量 综合 分 析 | ,六 和 人 时 网 部 门 负责 人 、 股 份 
质量 | 月 在昌 大 时 弥合 分 关上 状况 统计 分 析 、 趋 势 、 不 | 秘密 | 。 品 保 每 月 | 10 日 前 a 
合格 原因 分 析 及 对 策 




















6.3 内 部 质量 管理 体系 审核 控制 程序 





内 部 质量 管理 体系 审核 控制 程序 


1. 目的 
审核 质量 管理 体系 涉及 的 各 部 门 所 开展 的 质量 活动 及 其 结果 是 否 符合 要 求 ， 确 保质 


量 管理 体系 持续 有 效 地 运行 ， 并 为 质量 管理 体系 的 改进 提供 依据 。 


2. 适用 范围 

本 程序 适用 于 公司 内 部 质量 管理 体系 审核 工作 。 

3. 职责 

3. 1 管理 者 代表 负责 制定 年 度 内 部 质量 管理 体系 审核 方案 ， 负 责 组 织 对 审核 方案 的 


监视 、 评 审 与 改进 。 

3.2 审核 组 长 负责 编写 本 次 内 部 审核 实施 计划 ， 选 定 审核 员 ， 编 写 每 次 审核 内 审 
报告 。 

3.3 审核 员 接 受审 核 组 长 的 安排 ， 0 分 工 编制 内 审 检查 表 ， 完 成 审核 工作 ， 做 
好 记录 ， 编 写 不 合格 报告 ， 跟 踪 验 证 纠正 措施 

3.4 和 各 冲 时 市 报 市 为 现 的 六 从 必 洒 于 诬 制定 纠正 措施 并 组 织 实施 。 






































4. 过 程 分 析 乌 包 图 
售 会 议 室 ; 全 审核 组 : 实施 审核 活动 ; 
全 办 公设 备 令 相 关 部 门 : 纠正 措施 的 实施 
内 部 审核 控制 过 程 
今年 度 内 审 策划 ; 
全 审核 活动 的 准备 ; 
输入 全 审核 活动 的 实施 ; 输出 
写 告 8 
LIATF16949 标 准 ; Wy 全 内 部 审核 报告 ; 
令 质 量 管理 体系 文件 ; 验证 ; 全 不 合格 项 报告 表 
令 相 关 法 律 法 规 ; 二 
全 资料 归档 ; 
人 人 审核 方案 的 监视 、 
评审 与 改进 
全 内 部 质量 管理 体系 审核 令 每 次 审核 不 合格 项 按时 关 
控制 程序 ( 含 风 险 控制 ); 闭 率 ; 
全 内 部 审核 员 管 理 制度 全 不 合格 项 重复 发 生 率 ; 
全 审核 组 不 具备 有 效 地 实施 审 


核 的 整体 能 力 (风险 控制 指标 ) 
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年 度 内 审 策划 


编写 年 度 内 审 方案 


需 增 加 临时 内 审 吗 ? 


修订 年 度 内 审 方案 


审核 活动 的 准备 
一 一 成 立 审核 小 组 
一 一 编制 审核 实施 计划 
并 通知 受审 部 门 
一 一 编制 审核 检查 表 





审核 活动 的 实施 
一 一 召开 首次 会 议 
一 一 现场 审核 
一 一 审核 组 总 结 会 议 
一 一 召开 末次 会 议 





编写 审核 报告 并 发 放 








. 314 ， 








6. 作业 程序 


程 序 


与 控制 要 求 


工作 内 容 


输出 文件 


责任 部 门 / 人 











6.1.1 年 度 内 审 方案 的 策划 与 编写 





1) 每 年 1 月 








人 
制 本 年 度 的 内 审 方 





， 策 划 时 应 


下 扫 和 和 的 类 











应 保证 每 个 














; 要 考虑 拟 审核 的 
ae 





过 程 每 








区 域 和 过 程 的 状况 、 


年 至 少 接受 2 次 内 部 审 
核 。 年 度 内 审 方案 的 内 容 一 般 
审核 职责 、 
核 方 法 等 


包括 : 
审核 准则 、 审 核 范 围 、 


由 管理 者 代表 策划 并 编 


/根据 风险 、 内 部 
度 ， 决 定 审 核 的 


以 及 以 往 审核 的 


审核 目的 、 
审核 频次 、 审 




















管理 者 代表 








6.1.2 年 度 内 审 方案 经 总 经 班 





批准 后 下 发 


管理 者 代表 








求 或 环境 条 件 发 生 
客 重大 投诉 或 发 4 


管 玉 


理 者 代表 应 根据 需要 对 年 度 内 中 





6.2.1 


在 质量 管理 体系 发 生 重 

















变化 、 过 程 发 
其 他 严重 的 质量 














大 变化 、 社 会 要 
生 重 大 变化 、 顾 
问题 等 情况 下 ， 











增加 内 审 次 数 




















方案 进行 修订 ， 











管理 者 代表 





6.2.2 修订 后 的 年 度 内 审 方案 
下 发 





经 总 经 


< 以 < 


理 批准 





管理 者 代表 





6.3 审核 
活动 的 准备 


核 组 ， 
制度 》 的 要 求 。 
任务 。 在 分 配 审核 任务 时 应 确保 


6.3.1 





由 管理 者 
审核 组 的 构成 必须 符合 《内 部 审核 员 


代表 指定 审核 

















1 审核 组 长 分 配 审核 / 


组 长 ， 并 成 立 审 
员 











\ 组 











与 被 审核 领域 无 


























接 责 任 的 人 员 





审核 人 员 忆 





管理 者 代表 
审核 组 长 














6.3.2 审核 组 长 负责 但 
管理 者 代表 : 








ty 





作 后 ， 


| 定 内 部 











内 部 审核 实施 计划 的 内 容 包括 : 








1) 受审 核 的 部 门 、 过 程 ， 目 


日 期 


2) 审核 准则 











3) 审核 的 主要 内 容 及 时 间 安 排 


5) 审核 员 分 工 


在 审核 前 5 天 下 发 给 受审 部 门 


FF 核 的 目的 、 范 围 、 


核实 施 计划 ， 

















内 部 审核 
实施 计划 


审核 组 长 








6.3.3 


受审 部 门 收 到 内 部 审 





核实 施 计划 以 后 








如 果 对 审核 日 期 和 审核 的 主要 项 


两 天 之 内 通知 











核 组 ，2 经 过 





目 有 异议 ， 可 在 





过 协商 可 

















以 再 行 安排 








受审 部 门 








日 


6. 3.4 ”审核 组 长 组 织 























审核 组 成 员 编 制 审 核 检 查 表 


1) 由 审核 员 负 责编 写 评价 质量 管理 体系 要 求 的 


审核 检查 表 
2) 审核 组 长 协助 审核 员 准备 并 





查 表 











最 终审 定 审核 检 





审核 检查 表 








下 
并 
0 














“1 





一 ~、 


‘3. 
~、 IATF 16949 质量 管理 体系 文件 编写 实战 通用 教程 _。 





工作 内 容 


输出 文件 


页 


( 续 ) 


责任 部 门 / 人 








6.4 审核 
活动 的 实施 














门 代 








首次 会 议 。 召 开 有 里 
主要 工作 人 员 及 其 陪同 人 


理 者 代表 、 高 层 的 管理 者 ( 必要 





表 、 
高 层 





的 首次 会 议 。 首 次 会 议 由 审核 组 长 主持 


首次 会 议 的 内 容 包 括 : 
组 长 介绍 审核 组 成 员 及 其 分 工 


1) 

















2) 重 








审核 的 范围 、 








准则 和 目的 











3) f 
4) 


介绍 审核 采用 的 方法 
澄清 审核 实施 计划 中 不 明确 的 内 容 











FF 核 纪 





对 ) 


日 全 体 人 


参加 








首次 会 议 
签到 表 、 首 


次 会 议 记录 














审核 组 长 








6.4.2 ”现场 审核 。 按 昌 


现场 审核 




















核实 施 计划 的 安排 进行 


1) 审核 的 具体 内 容 按 照 “ 审 核 检查 表 ” 进行 
2) 审核 员 通 过 交谈 ， 查 阅 文件 、 记 录 ， 检 查 现 
场 ， 收 集 证 据 ， 检 查 体系 、 过 程 的 运行 情况 


3) 现场 发 现 问题 


(或 作业 者 ) 确认 
以 保证 不 合格 项 能 





时 ， 应 当场 让 该 项 工作 负责 
并 记录 在 “审核 检查 表 ” 中 ， 


完全 被 理解 ， 有 利于 纠正 











TY 
册 
下 
Bn 





6.4.3 审核 组 总 
前 ， 审 核 组 : 
结 会 议 ， 汇 总 审核 发 现 ， 














会 议 召 

















结 会 议 。 现 场 审核 结束 后 ， 林 次 
长 召集 审核 组 成 员 召 开 审核 组 总 
确定 所 有 不 合格 项 报告 








6.4.4 末次 会 议 。 由 级 














组 全 体 人 员 、 受 审 
其 陪同 人 员 、 管 理 
时 ) 参加 的 末次 会 


























宣读 并 发 出 





4) 
5) 审核 组 ] 





核 部 门 代表 、 





F 核 组 长 主持 召开 有 审核 
主要 工作 人 员 及 


者 代表 、 高 层 的 管理 者 〈 必 要 


议 , 会 议 内 容 包 括 : 





EE 申 审核 的 范围 、 准 则 和 目的 
2) 向 受审 核 方 说 明 审 核发 现 ， 以 使 他 们 








“不 合格 项 报告 表 ” 





提出 审核 小 组 的 结论 和 建议 
长 说 明 对 纠正 措施 采取 的 监督 工作 


清楚 理 





审核 组 长 





6.5 审核 
报告 的 编制 
与 发 放 








6.5.1 
告 ”的 内 容 包括 ; 





1) 受审 核 的 部 门 、 过 程 ， 里 


2) 审核 准则 
3) 审核 员 、 受 上 


由 审核 组 长 编写 “审核 报告 。 “是 





部 门 主 要 参加 人 员 








4) 审核 概况 (是 





合格 项 分 布 情况 等 
5) 审核 结论 
6) 不 合格 项 及 


) 


中 正 要 求 





7) 今后 质量 管理 体系 改进 的 建议 


F 核 目的 、 范 围 、 








F 核 报 


日 其 


核发 现 ， 不 合格 项 的 数量 ,不 


审核 报告 








审核 组 长 








6.5.2 “审核 报告 ”经 管理 者 代表 批准 后 ， 由 








审核 组 长 负责 分 发 至 总 经 理 、 副 总 经 理 、 管 理 者 








代表 、 受 审核 部 门 、 不 合格 项 所 涉及 的 相关 部 门 











日 


F 核 组 长 











"316，: 








工作 内 容 


输出 文件 








6.6 纠正 
措施 的 实施 
与 验证 


6.6.1 








纠正 措施 的 制定 
“不 合格 项 报告 ”后 ， 组 织 对 不 合格 原因 六 
析 ， 针 对 问题 产生 
核 员 认可 ， 若 审核 员 对 纠正 措施 不 予 认可 
求 不 合格 责任 部 让 





的 原因 ， 拟 定 





了 重新 拟定 





纠正 措 


责任 部 门 负责 人 接 到 
行 分 


:纠正 措施 ， 交 审 
， 则 要 





























填写 了 纠 
正 措施 的 
“不 合格 项 报 


上» 
口 








6.6.2 乡 


理 者 代表 批准 后 由 责 


正 措 施 的 审批 。& 
任 部 门 执行 





正和 预防 措施 经 管 


管理 者 代表 





6.6.3 纤 


正 措 
计划 已 完成 的 通知 后 ， 


疙 的 验证 。 审 





应 对 所 采 征 


核 员 接 到 纠正 措施 
区 的 纠正 措施 的 














有 效 | 


生 进行 验证 


， 填 写 验 证 记 





不 力 或 无 效 时 ， 











页 立 页 凡 


者 信者 千 部 『 














裘 ， 


录 。 纠 正 措施 采取 





审核 员 报 告 审核 组 长 或 管理 者 代 
J 重新 制定 和 实施 





正 措施 








填写 了 验 
证 记录 的 
“不 合格 项 报 


上» 
口 








6.6.4 验证 有 效 的 纠正 播 施 ， 涉 及 文人 
控制 程序 》 的 要 求 对 文件 进行 修 


时 ， 应 按 《 文 介 
改 控 制 








修改 


手 部 门 








6.7 
归档 


资料 


“审核 报告 " 
本 次 审核 的 全 冰 


发 出 后 的 5 天 
记录 (审核 实 





内 ， 审 核 组 长 应 将 
施 计 划 ， 首 、 末 次 





会 议 的 记录 、 签 到 表 ， 审 核 检查 表 ， 不 合格 项 报 





告 及 审核 报告 ) 
执行 《记录 控制 


全 部 移交 给 管 
| 程序 》 





理 者 代表 保存 ， 并 


管理 者 代表 








6.8 审核 
方案 的 监视 、 
评审 与 改进 





6.8.1 审核 方案 的 监视 





1) 每 次 审核 时 ， 管 理 者 代表 派 体 系 专员 
发 现 问题 ， 
2) 管理 者 代表 参加 每 





核实 施 情况 ， 


及 














核 结 论 双关 ;3 


并 对 实施 改进 措 


对 解决 
次 审核 的 末次 会 议 ， 为 审 


监督 审 





提供 指导 





3) 审核 组 完成 审核 后 ， 要 将 





者 代表 ， 管 理 者 代表 对 其 完整 性 和 符合 








审核 的 记录 交管 理 
性 进行 评审 





管理 者 代表 














6.8.2 审核 方案 的 评 习 
1) 每 次 内 审 的 
天 内 ， 管 理 者 代表 召 自 
代表 对 审核 工作 进行 总 
理 体 系 审核 程序 》 











《内 部 质量 管 
效 性 进行 评价 














评审 中 ， 如 认为 有 必要 增加 
理 者 代表 就 应 适 


2) 每 年 12 月 




















4 


<H， 











底 ， 








负责 
核 的 合理 性 、 


管理 水 平 提高 








后 有 a 














效果 评价 报告 


应 将 | 审 





人 对 一 年 来 的 审核 实施 情况 进行 ， 
审核 实施 的 有 效 性 以 及 审核 工作 对 
的 贡献 程度 ， 并 提出 改进 意见 








的 结论 形成 “ 
， 作 为 管理 评审 








给 管理 评审 会 议 


对 审核 工作 是 


与 改进 。 
“不 合格 项 报告 ”全 部 关闭 后 3 
审核 组 成 员 及 受 


审核 部 门 
否 按 
有 








执行 以 及 审核 的 


审核 次 数 ， 那 么 管 
时 修改 年 度 审核 方案 并 监督 实施 
由 管理 者 代表 组 织 召 集 各 部 门 





总 结 


vv 一口 ， 


评审 








审 
企 




















“内 部 审核 方案 实施 
输入 的 一 部 分 提交 








内 部 里 
方案 实 让 


F 核 
多 效 





果 评 价 报告 





管理 者 代表 





“3317 





1 
1 


了 


天 
x 


AM 


2 


~、 
入 
和 


IATF 16949 质量 管 






















































































< ”JIATF 16949 质量 各 理 体系 文件 编写 实战 通用 教程 。 
. 过程 绩效 的 监视 
ee 计算 公式 _ a 
未 名 株 标 监视 讨 监视 
目标 名 和 (计算 方法 ) 目标 值 视 时 机 视 单 位 
7.1 每 次 Oe 每 次 审核 
计划 时 间 关 闭 的 不 合格 项 现 i 
市 核 不 合格 项 | |， 不 人 人 页 0 《和 | >98% | 结束 后 的 第 管理 者 代表 
按时 关闭 率 es 30 不 工作 日 
ee (重复 发 生 的 不 合格 项 /累计 审核 发 现 的 每 年 2 月 | 
pi 生 We 
不 合格 项 ) x100% 人 底 进行 统计 
8. 过 程 中 的 风险 和 机 遇 的 控制 〈 风 险 应 对 计划 ) 
ik 
风险 应 对 措施 大 他 | 。 执行 时 间 | 负责 人 | 监视 方法 
事项 
每 次 审 
选择 员 奈 公证 宙 核 组 成 审 
有 核 组 时 ， 
了 My 核 员 不 仅 具 备 IATF 16949 的 he a 
不 具备 有 效 地 和 Ee 每 次 审核 都 ,| 管理 者 代 
,| 知识 、 审 核 知识 ， 而 且 要 对 二 人， | 审核 组 长 隐 
实施 审核 的 整 | 一 、 2 要 严格 执行 表 要 对 审 
体能 力 受审 核 过 程 很 熟悉 。 应 完全 核 员 的 次 
由 执行 《内 部 审核 员 管理 制度 》 ee 
格 进行 
审查 
9. 支持 性 文件 
9.1 《文件 控制 程序 》 
9.2 《内 部 审核 员 管 理 制 度 》 
10. 记录 
10.1 内 部 审核 方案 ( 见 表 6.3-1) 
10.2 内 部 审核 实施 计划 ( 见 表 6.3-2) 
10.3 ”内 部 审核 检查 表 ( 见 表 6.3-3、 表 6.3-4) 
10.4 不 合格 项 报告 
10.5 内 部 审核 报告 
10.6 内 部 审核 方案 实施 效果 评价 报告 ( 见 表 6. 3-5) 
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表 6.3-1 内 部 审核 方案 
年 度 : 2018 年 
方案 目的 1) 检查 本 公司 管理 体系 是 否 正 常 运行 ， 评 价 管理 体系 的 有 效 性 和 符合 性 
2) 评价 主要 供应 商 的 质量 管理 体系 是 否 有 持续 提供 合格 产品 的 能 
审核 范围 1) 本 公司 质量 管理 体系 覆盖 的 所 有 部 门 和 过 程 
2) 主要 供应 商 的 合同 评审 、 设 计 和 和 开发、 采购、 生产 、 检 验 、 防 护 、 售 后 服务 过 程 
1) 本 公司 内 部 审核 准则 : IATF 16949 标准 、 质 量 手 册 、 程 序 文件 及 其 他 相关 文 
审核 准则 | 件 、 适 用 的 法 律 法 规 、 顾 客 特殊 要 求 及 其 他 要 求 
2) 供应 商 审 核准 则 : 采购 合同 、IATF 16949 标准 
审核 的 程序 a ee es a 
Sn 内 部 审核 按 COP18《 内 部 审核 程序 》 执行 ; 供应 商 审核 执行 《供应 商 管理 办 法 》 
及 文件 记录 
审核 方式 按 过 程 进行 审核 
1) 2018 年 5 月 份 进行 第 一 次 内 部 质量 管理 体系 审核 (集中 式 审核 )， 审 核 所 有 过 
程 。 由 草 x x、 喜 xx、 圳 xx 组 成 审核 组 进行 审核 
审核 频次 、 in 证 i ee i 
日 程 、 审 核 2) 2018 年 11 月 份 进行 第 二 次 内 部 质量 管理 体系 审核 《集中 式 审核 ) ， 审 核 所 有 过 
组 安排 程 。 由 刘洋 、 孙 成 、 鲁 肃 组 成 审核 组 进行 审核 
3) 2018 年 6 月 份 对 A 供应 商 进行 审核 ， 由 曹 x x 、 袁 x x 组 成 审核 组 进行 审核 
4) 2018 年 8 月 份 对 B 供应 商 进行 审核 ， 由 刘 x x 、 孙 x x 组 成 审核 组 进行 审核 
所 需 资 源 质量 管理 部 在 2018 年 3 月 份 前 购买 30 本 内 审 员 培训 教材 
1) 审核 计划 的 审核 与 批准 。 每 次 审核 组 长 编制 的 审核 计划 ， 要 由 质量 管理 部 经 理 
负责 审核 ， 检 查 其 与 审核 方案 、 审 核 程序 的 符合 性 以 及 策划 的 合理 性 ， 最 后 由 管理 
者 代表 批准 后 予以 实施 
2) 审核 实施 过 程 的 监视 。 每 次 审核 时 由 质量 管理 部 派 体系 专员 监督 审核 实施 情 
审核 方案 的 | 况 ， 发 现 问 题 ， 及 时 解决 。 每 次 审核 结束 后 ， 体 系 专 员 要 对 审核 的 实施 情况 进行 总 
监视 结 并 编写 总 结 报告 上 交管 理 者 代表 、 质 量 管理 部 经 理 
3) 审核 结果 的 监视 。 管 理 者 代表 参加 每 次 审核 的 末次 会 议 ， 为 审核 结论 把 关 ， 并 
对 实施 改进 措施 提供 指导 
4) 审核 文件 的 监视 。 审 核 组 完成 审核 后 ， 要 将 审核 的 文件 与 记录 交管 理 者 代表 ， 
管理 者 代表 按 有 关 规 定 对 其 完整 性 和 符合 性 进行 评审 
1) 每 次 内 审结 束 后 ， 管 理 者 代表 召集 审核 组 成 员 及 受审 核 部 门 代表 对 审核 工作 进 
审核 方案 的 行 总 结 ， 对 审核 工作 是 否 按 《内 部 审核 程序 》 执 行 以 及 审核 的 有 效 性 进行 评价 
评审 2) 12 月 由 管理 者 代表 组 织 召 集 审核 组 长 、 部 门 负责 人 对 一 年 来 的 审核 方案 实施 情 
况 进行 总 结 ， 评 审 审核 方案 的 合理 性 、 审 核 方案 实施 的 有 效 性 以 及 审核 工作 对 企 ， 
管理 水 平 提高 的 贡献 程度 ， 并 提出 改进 意见 
内 审 员 的 评 1) 质量 管理 部 经 理 负责 对 所 有 内 审 员 进行 一 次 考核 。 考 核 不 合格 者 ， 送 相关 机 构 培训 
价 与 管理 2) 内 审 员 数量 不 够 。2018 年 4 月 份 之 前 由 人 力 资源 部 请 咨询 公司 的 讲师 来 公司 培 
| 训 一 批 内 审 员 ， 各 部 门 主管 要 参加 内 审 员 培训 
审核 报告 的 re Pe i a a i 
分 发 每 次 的 内 审 报告 要 发 至 受审 核 部 门 、 质 量 管理 部 、 管 理 者 代表 、 正 副 总 经 理 
1) 鉴于 2017 年 最 后 一 次 审核 中 在 产品 设计 和 开发 过 程 (产品 研发 部 ) 发 现 较 多 
此 他 问题 ， 因 此 2018 年 5 月 份 进行 本 年 度 第 一 次 内 审 时 ， 需 对 产品 设计 和 开发 过 程 ( 产 
品 研发 部 ) 加 多 审核 时 间 ， 并 由 质量 管理 部 经 理 审核 
2) 应 保证 审核 人 员 不 审核 自己 的 部 门 
说 明 : 要 将 质量 管理 体系 、 过 程 审核 、 产 品 审核 的 内 部 审核 方案 写 在 一 起 
编制 /日 期 : 审核 /日 期 批准 /日 期 : 
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表 6.3-2 内 部 审核 实施 计划 





























































































































































































































编写 /日 期 : 批准 /日 期 : 
审核 目的 检查 质量 管理 体系 是 否 正常 运行 ， 评 价 质量 管理 体系 的 有 效 性 和 符合 性 
质量 手册 所 要 求 的 过 程 及 相关 职能 部 门 ， 包 括 公 司 高 层 (总 经 理 、 管 理 者 代 
审核 范围 表 、 副 总 经 理 ) 、 产 品 研发 部 、 质 量 部 、 生 产 部 、 采 购 部 、 营 销 部 、 人 事 行 政 部 
( 文 控 中 心 ) 、 人 仓库、 工艺 设备 部 
1) IATF 16949 标准 
2) 质量 手册 、 程 序 文 件 及 其 他 相关 文件 
准则 
审核 准则 |， 顾客 特殊 要 求 
4) 组 织 适用 的 法 律 法 规 及 其 他 要 求 
审核 组 长 : 张 x x 
审核 员 : 
A 组 : 张 xx、 王 x xXx; 
i : 
审核 组 成 员 B 组 : 刘 xx、 赵 xx; 
C 组 : 谢 x x、 钱 x x 
D 组 : 姚 Xxx、 卢 xx 
审核 日 期 2018 年 5 月 21 日 ~2018 年 5 月 22 日 
a | ”二 大 症 仙 让 全 
提供 的 资源 每 个 部 门 确定 1 名 联络 人 员 ， 负 责 联 络 工 作 与 现场 审核 见证 
跟踪 措施 要 求 审核 中 发 生 的 任何 不 合格 项 ， 由 发 生 不 合格 项 部 门 的 负责 人 牵头 按 规定 的 时 间 
”全 ”| 制定 纠正 措施 并 组 织 措施 ， 审 核 组 将 组 织 纠正 措施 的 跟踪 验证 
审核 报告 发 布 审核 报告 将 于 2018 年 5 月 25 日 发 布 ， 发 放 范 围 为 公司 总 经 理 、 副 总 经 理 、 各 
日 期 及 范围 | 部 门 经 理 、 管 理 者 代表 及 审核 组 各 成 员 
审核 日 程 安排 与 分 工 : 
日 期 /时 间 审核 小 组 | 受审 过 程 及 主要 活动 | 涉及 的 主要 部 门 | 涉及 的 IATF 16949 条 款 
9: 00 ~9: 30 | 所 有 成 员 首次 会 议 所 有 部 门 负 责 人 
A Cl 合同 管理 营销 部 、 生 产 部 8.2 
B C2 顾客 投诉 处 理 质量 部 、 营 销 部 8.2 
ee 研发 部 、 工 艺 
9: 30 ~12: 00 和 (3 设计 和 发 设备 部 | 
月 7.1.4、8.1、8.5.1、 
21 D | c4 | 生产 与 物 控 管理 生产 部 8 5: 2 B53 .85:4 
日 8.5.6 
A C5 产品 交 货 营销 部 、 仓 库 8.9: 1 :5.5 
质量 癌 
B M1 风险 控制 、 6.1 
13: 00 ~15: 00 | 管理 者 代表 
C M2 经 营 计划 管理 总 经 理 41、42、51、52、62 
D M3 顾客 满意 调查 营销 部 9.1.2 
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( 续 ) 
日 期 /时 间 审核 小 组 | 受审 过 程 及 主要 活动 ”| 涉及 的 主要 部 门 | 涉及 的 IATF 16949 条 款 
A M4 分 析 与 评价 质量 前 9.1.1、9.1.3 
B M5 内 部 审核 质量 部 9.2 
总 经 理 、 
5 NE 总 经 
15: 00 ~17: 00 C M6 管理 评审 9.3 
月 管理 者 代表 
21 管理 者 代表 
如 、 
D M7 改进 管 10.1 ~10.3 
日 i 质量 部 
审核 组 内 部 会 议 (沟通 
17: 00 ~17: 30| 所 有 成 员 
于 一 天 审核 情况 ) 
A S1 设备 管理 工艺 设备 部 7.1.3、8.5.1 
B S2 工装 管理 工艺 设备 部 7.1.3、8.5.1 
8: 00~10: 00 
C S3 监测 设备 管理 质量 部 7.1.5 
D S4 知识 管理 人 事 行 政 部 7.1.6 
A S5 培训 管理 人 事 行政 部 T1272 73 
B S6 文件 管理 文 控 中 心 6.3、7.5 
5 110; 00 ~12: 00 
> C | 97 | 供应 商 管理 采购 部 8.4 
日 
D S8 采购 管理 采购 部 8.4 
A |S9 产品 检验 质量 部 8.6 
13: 00 ~15: 00 
B S10 不 合格 品 控制 质量 部 8.7 
审核 组 内 部 总 结 会 议 
15: 00 ~16: 00| 所 有 成 员 | (整理 审核 结果 、 开 不 符 
合 项 报告 ) 
16: 00 ~17: 00| 所 有 成 员 | ”末次 会 议 所 有 部 门 负责 人 
注 : IATF 16949 之 5.3、7.1.2、7.1.3、7.1.4、7.2、7.3、7.4 等 条 款 ， 与 每 个 过 程 都 有 关 。 
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表 6.3-3 


内 部 审核 检查 表 (格式 一 ) 


















































































































































受审 核 过 程 ， 设 备 管理 编制 /日 期 : 批准 /日 期 : 
审核 员 审核 日 期 ， 依据 文件 :设备 管理 程序 、 相 关 设 备 操作 及 维护 保养 规定 
检查 方法 
仿 查 项 目 标准 | 文件 | 文件 | 现场 险 查 结果 
号 审核 地 点 
得 网 条 款 | 条 款 | 查阅 | 丛 查 |。 审核 地 ， 
% 是 否 根据 生产 的 需要 提出 了 “设备 配置 申请 表 ”? V 设备 部 
4 设备 外 购 时 ， 是 否 开 具 了 “请 购 单 ” 交 生 产 副 总 经 V 设备 部 
理 批准 ? 
1. 设备 的 配置 人 设备 购置 时 ， 是 否 要 求 供应 商 提供 必要 的 备件 、 图 样 Vv 设备 部 
资料 和 使 用 说 明 书 ? 
人 设备 购 加 后， 设备 部 是 否 对 购置 的 设备 按说 明 书 或 / V 设备 部 
和 装 箱 单 逐 一 进行 了 清点 ? 技术 资料 是 否 归 设备 部 存档 ? 
% 设备 部 是 否 组 织 生产 部 、 生 产 工艺 部 等 有 关 部 门 对 设 V | V | 设备 部 
备 进行 安装 验收 并 填写 “设备 验收 单 "? 
2. 设备 的 验收 设备 部 是 否 对 设备 进行 编号 并 记 和 设备 台 账 ? V 设备 部 
设备 的 精度 、 规 格 是 否 符合 要 求 ? 操作 控制 系统 是 否 V | 生产 部 


稳定 可 靠 ? 






































3.1 设备 | 是 否 将 设备 分 为 了 A、B、C 三 类 ， 设 备 的 类 别 是 否 V | V 设备 部 

的 分 类 管理 | 在 设备 台 账 上 做 了 注 明 ? 生产 现场 

3 设 | 3.2 设备 的 | 多 设备 部 是 否 组 织 编写 了 设备 的 操作 与 维护 规程 ”内 容 V | V 设备 部 
备 的 使 用 | 操作 与 维护 规程 | 是 否 完整 并 具有 可 操作 性 ? 生产 现场 
生理 3.3 设备 | 操作 工 是 否 经 过 培训 ， 掌握 了 设备 操作 技能 及 日 常 保 V | V 设备 部 
操作 人 员 养 方法 ? 操作 工 是 否 持 证 上 岗 ? 人 力 资源 部 

生产 现场 
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受审 核 过 程 : 设备 管理 编制 /日 期 : 
审核 员 审核 日 期 : 依据 文件 : 设备 管理 程序 、 相 关 设 备 操作 及 维护 保养 规定 
检查 方法 
仿 查 项 目 也 
提 ” 间 人 
多 操作 工 是 否 熟悉 所 使 用 设备 的 性 能 、 操 作 要 领 及 日 常 
保养 方法 ? 是 否 严 格 遵守 有 关 的 设备 操作 与 维护 规程 ? 
多 对 于 A 类 设备 ， 是 否 做 好 了 “设备 运行 记录 ”? 连续 
3.4 设备 | 运行 时 ， 是 否 办 理 了 “设备 交接 班 记 录 ”? 





3， 设 “使 用 注意 事项 
备 的 使 用 


管理 
































令 长 期 闲置 而 又 不 报废 的 设备 ， 设 备 部 是 否 对 该 设备 进 
行 了 封存 并 在 设备 上 挂 上 了 “闲置 设备 ” 牌 ? 是 否 对 闲置 
设备 进行 了 防护 处 理 ? 























令 检修 中 的 设备 是 否 挂 上 了 红色 检修 牌 ? 





3.5 设备 
备件 管理 











设备 维修 、 保 养 所 需 的 备品 配件 是 否 充足 ? 备品 配件 
的 管理 是 否 符合 规定 要 求 ? 





4. 设备 的 保养 














令 使 用 者 是 否 对 设备 进行 了 日 常 保养 并 填写 了 “设备 日 
常 保养 记录 ”? 























全 设备 部 是 否 对 设备 进行 了 定期 保养 并 填写 了 “设备 定 
期 保养 记录 ”? 








令 每 年 12 月 ,设备 部 是 否 做 好 了 下 年 度 的 设备 定期 保 
养 计划 ? 











5. 设备 的 维修 

















令 设备 在 日 常 使 用 过 程 中 发 生 故 障 时 ， 是 否 及 时 进行 了 
修理 并 填写 了 “设备 检修 单 ”? 
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检查 方法 
仿 查 项 目 标准 | 文件 
% 设备 转移 至 其 他 部 门 时 ， 是 否 填写 了 “国定 资产 内 放 
6. 设备 的 转移 Ro eg 他 部 门 是 否 填写 了 “固定 资产 内 部 
7. 设备 的 外 借 多 设备 从 所 在 部 门 借 出 时 ， 是 否 办 理 了 借用 登记 手续 ? 设备 剖 
8. 设备 的 报废 令 设备 报废 时 ， 是 否 填写 了 “固定 资产 报废 单 ”? 设备 部 
设备 部 和 财务 剖 FE 对 设备 做 一 次 总 盘点 ? 设备 训 
9 设备 的 盘点 人 设备 部 和 财务 部 对 设备 做 一 次 总 盘点 ? 
人 发 生 设备 事故 时 ， 设 备 使 用 部 门 是 否 及 时 上 报 设备 部 设备 前 
等 有 关 部 门 单位 ? 
10. 设备 事故 的 处 理 有 村 
人 设备 部 是 否 会 同 使 了 事故 原因 及 事故 责任 
者 ， 并 采取 了 必要 的 整改 措施 ? 
要 11.1 设备 令 设备 能 力 是 否 足 够 ” 有 无 达到 目标 要 求 ? 未 达到 目标 
ee 能 力 100% 合 格 | 要 求 时 ， 如 何 改进 ? 
网 11.2 平均 | ”平均 故障 率 是 多 少 ? 有 无 达到 目标 要 求 ? 未 达到 目标 












































效 的 实 | 故障 雍和 5% | 要 求 时 ， 如 何 改 进 ? 

现 情况 11.3 备件 令 备件 可 得 率 是 多 少 ? 有 无 达到 目标 要 求 ? 未 达到 目标 
可 得 率 ==98% | 要 求 时 ， 如 何 改进 ? 

ee 设 | 21 风险 , 、 

备 管理 | 设备 不 能 | “风险 是 如 何 控制 的 ? 设备 不 能 满足 工艺 要 求 时 ， 如 何 

过 程 风 | 满足 工艺 要 求 | 改进 ? 


险 控制 
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表 6.3-4 内 部 审核 检查 表 (格式 二 ) 
受审 过 程 : 采购 过 程 编制 : 批准 : 
审核 员 : 审核 日 期 依据 文件 : 
、 Se 涉及 标 
过 程 要 素 | 审核 地 点 | ，， 。 审核 内 容 和 方法 审核 结果 记录 
准 条 款 
1) 采购 过 程 的 输入 是 什么 (物料 需求 月 计 





划 、 物 料 请 购 单 )? 输入 来 自 哪里 ? 

2) 输入 的 表单 (物料 需求 月 计划 、 物 料 请 
购 单 ) 内 容 是 否 完整 ? 签 批 手续 是 否 齐 全 ? 
1) 人 员 是 和 否 充足 ?” 有 无 《岗位 说 明 书 》? 
2) 工作 人 员 是 否 已 经 培训 ， 是 否 满足 要 求 ? 


过 程 输入 | 采购 部 






































人 力 资源 | 采购 部 3) 工作 人 员 是 否 熟 悉 本 岗位 的 作业 文件 并 
能 掌握 其 要 求 ? 





4) 人 员 的 临时 顶岗 如 何 处 理 ? 
1) 采购 过 程 所 需 的 物质 资源 (资金 、 设 施 
物质 资源 | 采购 部 设备 、 工 作 环境 、 信 息 等 ) 是 什么 ? 

2) 资源 可 用 吗 ? 

1) 过 程 的 “所 有 者 ”是 谁 ? 

2) 对 过 程 进行 控制 的 文件 是 什么 ? 文件 版 本 
是 否 有 效 ? 采购 员 是 否 按 文件 要 求 进行 作业 ? 

3) 采购 员 是 否 从 “合格 供应 商 名 单 ” 中 选 
取 供 应 商 ? 

4) 采购 员 是 否 进 行 了 询 价 和 比价 ? 

5) 首次 从 供应 商 处 采购 物料 时 ， 采 购 员 是 
否 填写 了 “采购 合同 审批 表 ” 报 总 经 理 批 准 ? 
是 否 与 供应 商 签订 了 “采购 合同 ”及 必要 的 
“ 供 货 质量 协议 ”? 

过 程 管 理 | 采购 部 6) 采购 员 是 否 根 据 “ 采 购 订 单 ” 的 内 容 建 立 
了 “采购 进度 控制 表 ”, 以 跟 进 物料 交 货 情况 ? 

7)“ 采 购 订单 ”的 变更 如 何 处 理 ? 

8) 如 何 对 供应 商 的 交 货 进行 监控 ? 

9) 针对 质量 部 反馈 的 在 收 料 过 程 中 出 现 的 
异常 质量 问题 ， 采 购 员 如 何 进行 处 理 ? 

10) 如 何 办 理 物料 入 库 以 及 向 供应 商 付款 ? 

11) 采购 员 如 何 进 行 退货 、 换 货 、 补 货 工作 ? 

12) 采购 过 程 的 沟通 渠道 、 信 息 传 递 和 信 
息 反 馈 是 否 通畅 ? 

13) 过 程 中 的 风险 有 哪些 ? 是 否 得 到 了 控制 ? 
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Ar 
人 】 


























( 续 ) 
受审 过 程 : 采购 过 程 编制 : 批准 : 
审核 员 审核 日 期 : 依据 文件 : 
ee 涉及 标 ee 
过 程 要 素 | 审核 地 点 | ，， 。 审核 内 容 和 方法 审核 结果 记录 
准 条 款 








过 程 输出 | 采购 部 


1)“ 采 购 月 计划 ” “采购 订单 ”内 容 是 否 完 
批 手 续 是 否 齐全 ? 

2)“ 采 购 订 单 ” 的 要 求 是 否 实现 ? 

3)“ 外 购 入 库 单 ”“ 进 料 检 验 报告 ”能 否 证 
明确 实 采 购 到 了 符合 要 求 的 物料 ? 


冬 














得 绩效 | 采购 部 





1) 过 程 绩效 指标 (来 料 批 合格 率 ， 交 期 准 
时 率 ， 因 供应 商 质 量 、 交 付 问 题 导致 本 公司 通 
知 顾客 次 数 ， 因 供应 商 的 原因 造成 本 公司 或 本 
公司 顾客 产品 滞留 /停止 出 货 次 数 ， 发 生 附加 
运费 次 数 ) 是 什么 ? 

2) 如 何 对 过 程 绩效 指标 进行 监视 、 测 量 和 
分 析 ? 过 程 绩效 指标 实现 情况 如 何 ? 

3) 过 程 绩效 指标 不 达标 时 ， 是 否 采取 了 纠 
正 措施 ? 





















































表 6.3-5 内 部 审核 方案 实施 效果 评价 报告 





评价 日 














评价 人 





评价 项 目 


评价 结论 改进 建议 





审核 实施 计划 
与 审核 方案 的 一 
致 性 





审核 组 完成 工 
作 的 能 





审核 活动 与 审 
核 方案 的 一 致 性 











审核 计划 完成 
情况 





不 符合 项 的 关 
闭 情 况 











审核 工作 对 企 
业 管理 水 平 提高 
的 贡献 程度 














评价 总 结论 : 
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6.4 过 程 审核 控制 程序 








过 程 审核 控制 程序 


1. 目的 

对 过 程 的 质量 能 力 进行 评定 ， 使 过 程 能 达到 受 控 和 有 了 能力， 能 在 各 种 干扰 因素 下 候 

2. 适用 范围 

本 程序 适用 于 公司 内 部 的 过 程 审核 工作 。 

3. 职责 

3.1 质量 部 负责 制定 年 度 过 程 审核 方 

3.2 审核 组 长 负责 编制 每 次 审核 的 实 3 
进行 审核 、 评 价 和 报告 

3.3 名 部 门 对 兴 术 中 类 六 前 玉芝 合 项 ， 负 责 制定 纠正 措施 并 组 织 实施 。 


， 经 总 经 理 批准 后 实施 。 
计划 ， 按 计划 组 织 审核 小 组 成 员 对 有 关 过 程 


这 证 



































4. 过 程 分 析 乌 龟 图 
4 会 议 宝 ; 多 审核 组 :实施 审核 活动 ; 
多 办 公设 备 多 相关 部 门 : 纠正 措施 的 实施 
千 程 审 核 控制 过 程 
争 过 程 审核 的 策划 ; 
依 过 程 审 核 的 准备 ; 
输入 多 过 程 审核 的 实施 ; 输出 
令 VDA63 标 准 ; 争 过 程 审核 结果 的 评价 ; 全 过 程 审核 报告 ; 
多 控 制 计划 ; 多 过 程 审核 结果 的 展示 ; 多 纠正 措施 报告 单 
银 作业 指导 书 多 过 程 审核 后 续 活动 的 实施 
从 过 程 审核 控制 程序 ( 合 风 多 每 次 审核 不 合格 项 按时 关 
险 控制 ) ; 闭 率 ; 
多 内 部 审核 员 管理 制度 多 不 合格 项 重复 发 生 率 ; 
多 审 核 组 不 具备 有 效 地 实施 审 


核 的 整体 能 力 (风险 控制 指标 ) 
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年 度 过 程 审核 的 策划 
一 一 编写 年 度 过 程 审核 方案 ; 
一 一 年 度 过 程 审核 方案 的 修 
订 


过 程 审核 的 准备 

一 一 成 立 审核 小 组 ; 

一 一 收集 信息 ; 

一 一 界定 过 程 ， 确 定 审核 重 
点 ; 

一 一 编制 审核 检查 表 和 审核 
实施 计划 ; 

一 一 通知 与 受审 过 程 有 关 的 
部 门 


过 程 审核 的 实施 
一 一 召开 首次 会 议 ; 
一 一 现场 审核 ; 
一 一 针对 审核 中 发 现 的 严重 
不 符合 项 ， 启 动 紧 急 措 施 


过 程 审核 结果 的 评价 
一 一 根据 评价 准则 进行 评价 ; 
一 一 就 是 否 开展 复审 做 出 决 
定 


过 程 审核 结果 的 展示 
一 一 召开 末次 会 议 ; 
一 一 编写 审核 报告 ; 
一 一 批准 审核 报告 


过 程 审核 后 续 活 动 的 实施 
一 一 纠正 措施 的 制定 ; 
一 一 纠正 措施 可 行 性 的 评审 ; 
一 一 验证 纠正 措施 有 效 性 并 
结束 审核 
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6. 作业 程序 与 控制 要 求 
程 序 


工作 内 容 


输出 文件 


责任 部 门 / 人 











6.1 年 度 
过 程 审核 方 
案 的 编写 2) 
核 。 年 度 过 程 


的 过 程 的 状况 














及 以 往 审核 的 结果 
应 保证 每 


审核 准则 、 审 核 3 





、 重 


个 
| 








6.1.1 年 度 过 程 审核 方案 的 策划 与 编写 
1) 每 年 1 月 15 日 前 由 质量 章 
制 本 年 度 的 过 程 审核 方案 ， 


策划 


要 性 ， 新 产品 




















过 程 每 年 至 少 接受 两 次 过 程 审 
审核 方案 的 内 容 包 括 : 
上 图、 审核 频次 ( 


: 审核 
时 间 ) 等 











bp 经 理 策划 并 编 
二 要 考虑 拟 审核 
发 的 计划 ， 以 


目的 、 








6.1.2 


年 度 过 


程 审核 方案 经 管理 者 








代表 批准 后 下 发 


管理 者 代表 





6.2.1 








在 以 下 几 种 情况 下 ， 应 根据 需要 对 年 度 
过 程 审核 方案 进行 修订 ， 增 加 过 程 审核 的 次 数 . 

















2) 


湾 








6.2 ”年度 
过 程 审核 方 
案 的 修订 


4) 





冰 | 








6) 
7) 
8) 


1) 产品 审核 


时 发 现 产 品质 量 连 续 下 降 
顾客 多 次 索赔 及 抱怨 

3) 发 生 重 大 质量 事故 

E 产 流程 、 工 艺 更 改 

5) 生产 地 点 变更 
SPC 多 次 发 现 生产 过 程 不 稳定 
顾客 或 法 规 新 增 特殊 要 求 时 

新 产品 小 批量 试 生产 或 批量 生产 时 














由 
Tm 
i 
是 





表 批 准 后 下 发 


6.2.2 修订 后 上 





年 度 过 程 审核 方案 经 管理 者 代 


管理 者 代表 





6.3.1 由 
核 小 组 


质量 训 








经理 指定 审核 组 长 ， 并 成 立 审 
。 由 审核 组 长 分 配 审核 小 组 成 员 的 任务 。 














在 分 配 审核 任 














务 时 




















应 注意 : 审核 人 员 必 须 是 与 被 
审核 过 程 无 直接 责任 的 人 员 























的 文件 和 记录 





6.3 ”过 程 


审核 的 准备 


3) 
4) 
5) 
6) 
7) 
8) 
9) 
10) 
11) 
12) 
13) 











Be 


供应 商 
顾客 投 
车 间 平 








| 


目标 方面 
工艺 文件 
质量 控制 卡 
以 往 过程 审 核 的 结果 
最 近 一 次 过 程 审核 中 确定 的 整改 措 











交 货 


诉 





6. 3.2 收集 与 所 审 过 程 有 关 的 文件 和 记录 
收集 与 所 审 过 程 有 关 的 文件 和 记录 ， 以 便 了 解 
过 程 以 及 过 程 之 间 的 相互 作用 和 接口 关系 。 收 集 
[包括 : 

1) 工艺 流程 图 
2) 生产 控制 








计划 


标准 、 技 术 规范 、 顾 客 的 要 求 
的 要 求 〈 例 如 PPM) 





质量 情况 (质量 绩效 ) 








j 布 











置 图 


项 目 计划 表 ， 等 等 
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1 
1 


了 


一 ~、 


坟 DBD, 
有 es 

SS 

、 


和 


“IATF 16949 质量 管理 体系 文件 编 写实 战 通用 教程 。 








工作 内 容 


输出 文件 


( 续 ) 


责任 部 门 / 人 





6.3 





审核 的 准备 


6.3.3 界定 过 程 ， 确 
1) 在 过 程 界定 方面 ， 第 一 
第 二 步 是 将 过 


和 终点 ， 
程 步 又) 


2) 对 于 所 界定 的 过 








础 上 ， 确 定 过 程 


程 影响 最 大 的 风险 所 在 的 阁 
重点 


关键 工序 ) 确定 
3) 一 般 而 言 ， 


风险 。 


为 审核 











程 ， 应 在 所 收集 的 
审核 人 员 应 将 对 产品 和 过 
分 (一般 指 特殊 工序 、 


定 审 核 重 点 








程 划 分 为 一 个 个 工序 








步 是 确定 过 程 的 起 点 


(过 


盲 息 的 基 


对 工序 基本 相同 的 同类 产品 ( 产 
只 需 按 产品 组 进行 过 程 审核 即 可 














部 经 理 审核 ， 
下 发 给 受审 部 
审核 实施 计划 
1) 审核 目的 


量 
天 











6.3.4 ”审核 组 长 负责 和 
管理 者 代表 批准 后 ， 





门 


定 审核 实施 计划 ， 
We 








的 内 容 包括 ; 








2) 受审 核 的 过 程 /受审 
的 交接 班 抽样 ) 


班次 ,包括 适当 
3) 审核 准则 








4) 审核 组 成 员 名 单 及 分 工 情况 


5) 审核 的 时 间 和 # 
6) 审核 过 程 中 会 





7) 审核 





Cm 


议 的 安排 
长 告 的 分 发 范围 和 预定 发 布 日 期 


部 门 (涵盖 所 有 发 生 


Sy 








过 程 审核 
实施 计划 


审核 组 长 








6.3.5 
对 审核 日 期 和 
之 内 通知 审核 组 ， 











受审 部 门 收 到 全 





核实 施 计 划 以 后 ， 如 果 











审核 的 主要 项 目 有 异议 ， 








经 过 协商 可 以 再 行 安排 


可 在 两 天 


受审 部 门 








6.3.6 审核 组 长 组 


检查 表 


织 审 核 组 成 员 编 制 过 








1) 由 审核 员 负 责编 写 过 程 审核 检查 到 
2) 审核 组 长 协助 审核 员 准 备 六 











程 审核 


F 最 终审 定 检 查 表 





过 程 审核 
检查 表 





TY 
册 
开 
Bn 





6.4 





审核 的 实施 





6.4.1 














召开 由 审核 组 
要 工作 人 员 及 其 
参加 的 首次 会 议 


























召开 首次 会 议 
全 体 人 员 、 
陪同 人 员 、 


审核 部 门 代表 、 





受审 


首次 会 议 的 内 容 包括 ; 





2) 说 明 审核 





的 原因 、 


1) 审核 组 长 介绍 审核 组 成 员 及 





其 分 工 


目的 、 准 则 和 过 程 范 目 











3) 简要 介绍 


的 方法 





EF 核 采 月 


4) 澄清 与 会 人 员 的 疑问 


主 


管理 者 代表 (必要 时 ) 











次 会 议 
签到 表 、 首 


次 会 议 记录 




















审核 组 长 
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程 序 


工作 内 容 


( 续 ) 


责任 部 门 / 人 


输出 文件 





6.4 ”过 程 
审核 的 实施 





6.4.2 现场 审核 

1) 审核 的 具体 内 容 按照 “过 程 审 核 检 查 表 ” 
进行 
2) 审核 员 通 过 提问 ， 查 阅 文件 、 记 录 ， 检 查 现 
必 集 证 据 ， 检 查 过 程 的 运行 情况 

3) 现场 发 现 问题 时 应 当场 让 该 项 工作 负责 

(或 操作 者 ) 确认 并 记录 在 “过 程 审 核 检 查 表 ” 
中 ， 以 保证 不 符合 项 能 够 完全 被 理解 ， 并 避免 事 
各 人 争执 



































场 

















TY 
是 
下 
Bn 








6.4.3 ”针对 审核 中 发 现 的 严重 不 符合 项 ， 启 动 
紧急 措施 

审核 中 发 现 严重 不 符合 项 (严重 失效 ) 时 ,里 
核 组 长 应 通知 被 审核 方 立即 启动 紧急 措施 。 严 重 
不 符合 项 是 指 : 

1) 顾客 重大 投诉 

2) 产品 功能 失效 或 性 能 严重 降低 

3) 发 现 影响 产品 、 生 产 安全 ， 不 符合 政府 法 规 
的 事实 

4) 产品 、 过 程 的 关键 特性 失去 控制 

应 对 紧急 措施 的 实施 情况 进行 验证 


























pon 























审核 组 长 








6.5 过程 
审核 结果 的 
评价 














6.5.1 对 过 程 审核 结果 进行 整理 、 评 价 

1) 计算 过 程 符 合 率 。 应 计算 每 个 过 程 的 符合 
率 、 生 产 过 程 中 各 子 要 素 的 符合 率 ， 以 及 整个 过 
程 总 的 符合 率 
2) 对 过 程 进 行 定 级 。 根 据 过 程 总 符合 率 ， 对 过 
程 进行 定 级 

















审核 组 














6.5.2 就 是 否 开展 复审 做 出 决定 
在 下 列 情况 下 ， 审 核 组 应 决定 进行 复审 : 

1) 没有 达到 某 个 规定 的 符合 率 

2) 关键 过 程 存在 风险 

3) 没有 满足 一 个 或 者 多 个 星 号 问题 (“* ”号 
问题 ) 的 要 求 (“ * ”号 问题 的 评分 为 0 分 ) 
复审 应 在 一 个 确定 的 时 间 范 围 内 进行 。 在 这 段 
时 间 内 ， 被 审核 组 织 应 采取 措施 ， 有 效 地 改进 不 
符合 项 
在 复审 中 ， 审 核 的 范围 与 上 次 审核 的 范围 一 致 ， 
不 能 仅仅 只 对 不 符合 项 的 改进 效果 进行 验证 













































































审核 组 长 
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,A 
1 


术 a 
A 


一 ~、 








程 
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6.6 





展示 


过 程 


审核 结果 的 


6.6.1 召开 末次 会 议 
在 完成 审核 结果 的 评价 后 ， 应 召开 末次 会 议 。 
在 末次 会 议 上 ， 审 核 组 将 向 与 被 审核 过 程 有 关 的 
部 门 通报 审核 情况 并 确定 相关 事宜 ， 内 容 包 括 : 
1) 告知 审核 结果 和 审核 中 的 发 现 
2) 对 不 清楚 的 事项 加 以 澄清 

3) 确定 接 下 来 的 工作 安排 ， 例 如 解决 审核 中 发 
现 的 问题 的 时 间 计 划 ; 必要 时 ， 通 知 被 审核 方 需 
要 进行 复审 
4) 确定 要 采取 的 纠正 措施 及 其 责任 部 门 
5) 说 明 启 动 的 紧急 措施 

6) 确定 审核 报告 的 发 放 范 围 
在 末次 会 议 上 ， 审 核 组 与 被 审核 方 要 就 下 一 步 
的 工作 达成 一 臻 













































































审核 组 长 








6.6.2 ”编写 过 程 审核 报告 
审核 组 长 组 织 编写 过 程 审核 报告 ， 内 容 可 包括 : 
1) 审核 的 目的 (理由 ) 和 范围 (过 程 范 围 描 
述 /受审 部 门 ) 

2) 审核 准则 

3) 审核 组 成 员 、 受 审核 方 代 表 、 审 核 日 期 

4) 审核 计划 的 实施 情况 

















5) 不 能 评价 的 审核 提问 项 目 或 增加 的 审核 提问 项 目 














6) 不 符合 项 ， 以 及 采取 的 改进 措施 及 其 时 间 
7) 评分 与 定 级 ; 定 级 时 如 有 降级 ， 则 应 说 明 降 
级 的 理由 
8) 特定 领域 的 优 缺点 

9) 审核 结论 ， 应 表明 过 程 是 否 具 
10) 确定 审核 报告 分 发 范围 
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I 
4 








审核 组 长 








6.6.3 “过 程 审核 报告 ”经 管理 者 代表 批准 
后 ， 由 审核 组 长 负责 分 发 至 正副 总 经 理 、 管 理 者 
代表 、 与 过 程 审核 有 关 的 部 门 、 不 合格 项 所 涉及 
的 相关 部 门 




















审核 组 长 








6.7 





过 程 











6.7.1 纠正 措施 的 制定 。 责 任 部 门 负责 人 接 到 
“纠正 措施 报告 单 ”后 ， 组 织 对 不 合格 原因 进行 分 
析 ， 针 对 问题 产生 的 原因 ， 拟 定 纠正 措施 


























纠正 措施 
报告 单 








审核 后 续 活 


动 的 实施 





6.7.2 纠正 措施 可 行 性 的 评审 。 纠 正 措施 应 交 审 
核 员 进行 可 行 性 评审 ， 若 审核 员 对 纠正 措施 不 予 认 
可 ， 则 要 求 不 合格 责任 部 门 重新 拟定 纠正 措施 












































6.7.3 纠正 和 预防 措施 经 管理 者 代表 批准 后 ， 
由 责任 部 门 执行 
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5 了 
让 
。 第 6 章 IATF 16949: 2016 程序 文件 一 一 绩效 评价 类 、 a 
( 续 ) 
程 序 工作 内 容 输出 文件 ”| 责任 部 门 /人 
6.7.4 纠正 措施 的 验证 。 审 核 员 接 到 纠正 措施 
计划 已 完成 的 通知 后 ， 应 对 所 采取 的 纠正 措施 的 
ee 有 效 性 进行 验证 ， 填 写 验证 记录 。 纠 正 措施 采取 审核 员 
ee 不 力 或 无 效 时 ， 审 核 员 报告 审核 组 长 或 管理 者 代 
动 的 实施 ”| 表 ， 责 令 责任 部 门 重新 制定 和 实施 纠正 措施 
6.7.5 验证 有 效 的 纠正 措施 ， 涉 及 文件 修改 
时 ， 应 按 《 文 件 控制 程序 》 的 要 求 对 文件 进行 修 责任 部 门 
改 控制 
“过 程 审核 报告 ”发 出 后 的 5 天 内 ， 审 核 组 长 
6.8 资料 | 应 将 本 次 审核 的 全 部 记录 (审核 实施 计划 ， 首 、 二 
归档 末次 会 议 的 记录 、 签 到 表 ， 审核 检查 表 ， 纠 正 措 re 
施 报告 单 及 审核 报告 ) 全 部 移交 给 质量 部 保存 
程 绩效 的 监视 
Te 计算 公式 (计算 方法 ) 目标 值 | ”监视 时 机 监视 单位 
每 次 审 每 次 审核 结 
0 ( 按 计划 时 间 关闭 的 不 合格 项 /| _ 0 质量 部 
辣 审核 发 现 的 总 不 合格 项 ) x100% | 经 理 
7.2 不 合格 项 (重复 发 生 的 不 合格 项 /累计 审 | ol 每 年 12 月 底 | ”质量 部 
重复 发 生 率 核发 现 的 不 合格 项 ) x100% “| 进行 统计 经 理 
8. 过 程 中 的 风险 和 机 遇 的 控制 〈 风 险 应 对 计划 ) 
疆 他 
风险 应 对 措施 2 执行 时 间 ”| 负责 人 | 监视 方法 
。| ， 肖 | 选 择 审核 员 时 ， 要 保证 审 每 次 审核 
核 组 不 具备 ee te i 0 
有 效 地 实施 知识 、VDA 6.3 知识 、 审 核 每 次 审核 都 审核 组 长 时 ， 管 理 者 
审核 的 整体 | 知识 ， 而 且 要 对 受审 核 过 程 要 严格 执行 代表 要 对 审 
ae “| 很 熟悉 。 应 完全 执行 《内 部 核 员 的 资格 
审核 员 管理 制度 》 进行 审查 
9. 支持 性 文件 
9.1 《文件 控制 程序 》 
9.2 《内 部 审核 员 管 理 制 度 》 
10. 记录 
10.1 年 度 过 程 审核 方案 
10.2 过程 审核 实施 计划 
10.3 ”过 程 审核 检查 表 
10.4 ”过 程 审核 报告 
10.5 纠正 措施 报告 单 
(上 述 表 格格 式 请 参考 笔者 所 编著 的 《IATF 16949: 2016 内 审 员 实战 通用 教程 》) 
























































5333 





LE、 
2 


' 0 
Ww IATF 16949 质量 管理 体系 文件 编 写实 战 通用 教程 。 


6.5 ”产品 审核 控制 程序 





产品 审核 控制 程序 


1. 目的 

站 在 用 户 立 场 上 对 产品 进行 客观 审核 ， 验 证 产品 是 否 符合 所 有 规定 的 要 求 ， 并 利用 
审核 信息 确定 产品 的 质量 水 平 及 其 变化 趋势 。 

2. 适用 范围 

本 程序 适用 于 公司 内 部 的 产品 审核 工作 。 

3. 职责 

3.1 质量 部 负责 组 织 制 定年 度 产 品 审核 方案 ， 负 责编 制 《 产 品 审核 评级 指导 书 》。 

3.2 审核 组 长 负责 编制 每 次 产品 审核 的 实施 计划 ， 按 计划 组 织 审核 小 组 成 员 对 有 关 
产品 进行 审核 、 评 价 和 报告 

3.3 各 部 门 对 审核 中 发 现 的 不 符合 项 ， 负 责 制定 纠正 措施 并 组 织 实施 。 

4. 过 程 分 析 乌 龟 图 


令 会 议 室 ; 急 审 核 组 : 实施 审核 活动 ; 
令 办 公设 备 倒 相 关 部 门 : 纠正 措施 的 实施 


















产品 审核 控制 过 程 


















人 产品 审核 的 策划 ; 
多 产品 审核 的 准备 ; 

一 镶 产 品 审核 的 实施 ; 人 a 
VDA65 标 准 ; 信 编 写 产品 审核 报告 并 发 放 ; 人 产品 审核 报告; 
人 产品 审核 评级 指导 书 ; 信 纠 下 措施 的 实施 及 验证 ; 多 纠 下 措施 报告 间 
人 产品 标准 全 资料 朋 档 

全 产品 审核 控制 程序 ( 合 风 
内 座 ; 
Dy |); > 
全 不 合格 项 重复 发 生 率 ; 
ER 全 审核 组 不 具备 有 效 地 实施 审 


核 的 整体 能 力 (风险 控制 指标 ) 
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年 度 产品 审核 策划 













编写 年 度 产品 审核 方案 


需 增加 临时 产品 审核 吗 ? 


修订 年 度 产 品 审核 方案 


审核 活动 的 准备 

一 一 成 立 审核 小 组 

一 一 编写 《产品 审核 评级 
指导 书 》 

一 一 编制 审核 实施 计划 ， 
并 通知 与 产品 审核 有 关 
的 部 门 

一 一 编制 “产品 审核 记录 
表 ” 








审核 活动 的 实施 
一 一 检查 测试 条 件 
一 一 进行 产品 抽样 
一 一 对 抽样 产品 进行 检 
查 或 试验 
一 一 对 审核 结果 进行 整 
理 分 析 
一 一 召开 审核 总 结 会 议 


编写 产品 审核 报告 并 发 放 


纠正 措施 的 实施 及 验证 
资料 归档 
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6. 作业 程序 与 控制 要 求 
程 序 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门 / 人 





6.1.1 年 度 产 品 审核 方案 的 策划 与 编写 
1) 每 年 1 月 15 号 前 ,由 质量 部 经 理 策划 并 编 






















































































































































































制 本 年 度 的 产品 审核 方案 ， 策 划 时 要 考虑 拟 审核 
的 产品 的 状况 、 重 要 性 ， 新 产品 开发 的 计划 ,以 | ”年 度 产 品 本 
6.1 年 度 | 及 以 往 审核 的 结果 审核 方案 人 
六 剖 审 核 廊 | 2) 应 保证 每 种 产品 每 两 个 月 至 少 接受 一 次 产品 
案 的 编写 审核 。 年 度 产品 审核 方案 的 内 容 包括 审核 目的 、 
审核 准则 、 受 审 产品 范围 、 审 核 频次 (时间) 等 
oe 和 
6.2.1 在 以 下 几 种 情况 下 ， 应 根据 需要 对 年 度 
产品 审核 方案 进行 修订 ， 增 加 产品 审核 的 次 数 : 
1) 入 仓 检验 发 现 同 种 产品 质量 连续 3 个 月 下 降 
2) 1 个 月 内 ， 同 种 产品 出 现 两 次 顾客 索赔 及 
退货 
| “3) 发 生 重大 质量 事故 ， 导 致 产品 被 召 下 年 度 产品 四 
6.2 年 度 | “4) 生产 流程 、 工 艺 更 改 审核 方案 
品 审核 方 | 5) 生产 地 点 变更 
案 的 修订 6) 产品 长 期 停产 ， 当 恢复 生产 时 
7) 关键 材料 供应 商 更 换 
8) 顾客 或 法 规 新 增 特殊 要 求 时 
9) 新 产品 批量 生产 时 
6.2.2 修订 后 的 年 度 产品 审核 方案 经 管理 者 代 
表 批 准 后 下 发 Be 
6.3.1 由 质量 部 经 理 指定 审核 组 长 ， 并 成 立 审 
核 小 组 。 由 审核 组 长 分 配 审核 小 组 成 员 的 任务 。 
在 分 配 审核 任务 时 应 注意 ， 审核 员 不 应 是 对 所 审 质量 部 经 理 、 
核 产 品质 量 负 有 直接 责任 的 人 ， 如 产品 检验 员 ; 审核 组 长 
也 不 应 是 与 被 审核 产品 /领域 有 连带 责任 的 人 ， 如 
产品 设计 工程 师 








6.3.2 ”质量 部 组 织 编写 《产品 审核 评级 指导 
6.3 产品 | 书 )， 内 容 包 括 : 
审核 的 准备 1) 产品 名 称 、 型 号 、 规 格 

2) 按 产 品 安全 性 、 功 能、 结构 、 外 观 、 包 装 等 
特性 分 组 划分 的 质量 缺陷 编号 、 缺 陷 内 容 及 缺陷 
等 级 

《产品 审核 评级 指导 书 》 应 送 管理 者 代表 批准 。 
每 次 审核 时 ， 均 可 使 用 批准 后 的 《产品 审核 评级 
指导 书 )。 在 产品 质量 有 了 改进 时 ， 应 重新 修订 
《产品 审核 评级 指导 书 》 








《产品 审 
核 评级 指导 质量 部 
书 》 
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( 续 ) 
程序 工作 内 容 输出 文件 ”| 责任 部 门 /人 











6.3.3 市 核 组 长 负责 制定 产品 审核 实施 计划 
经 质量 部 经 理 审核 ， 管 理 者 代表 批准 后 ， 在 审核 
前 5 天 下 发 给 受审 部 站 

产品 审核 实施 计划 的 内 容 包括 : 

1) 审核 目的 
2) 受审 核 的 产品 /审核 范围 a 
3) 审核 准则 实施 计划 审核 组 长 
4) 审核 组 成 员 名 单 及 分 工 情况 

5) 审核 的 时 间 和 地 点 
审核 的 准备 。 | 审核 总 结 会 议 的 安排 

9) 审核 报告 的 分 发 范围 和 预定 发 布 日 期 
6.3.4 受审 部 门 收 到 产品 审核 实施 计划 以 后 ， 
如 果 对 审核 日 期 和 审核 的 主要 项 目 有 异议 ， 可 在 受审 部 站 
两 天 之 内 通知 审核 组 ， 经 过 协商 可 以 再 行 安排 









































































































































6.3.5 审核 组 长 组 织 审核 组 成 员 编制 产品 审核 
检查 表 产品 审核 | 审核 员 
1) 由 审核 员 负 责编 写 产品 审核 检查 表 检查 表 En 








2) 审核 组 长 协助 审核 员 准备 并 最 终审 定 检查 表 





6.4.1 检查 测试 条 件 
对 与 受审 产品 有 关 的 测试 条 件 进 行 检查 。 检 查 
内 容 包 括 : 并 
1) 检查 测试 产品 的 量具 和 仪器 的 校准 情况 

2) 检查 测试 环境 是 否 符合 规定 要 求 

3) 检查 测试 人 员 的 技能 、 资 格 

6.4.2 进行 产品 抽样 

按 审 核实 施 计划 的 要 求 进行 抽样 。 要 在 包装 之 
后 准备 发 运 的 产品 中 进行 抽样 ， 除 非 审 核实 施 计 
划 有 特别 的 规定 。 抽 样 时 应 注意 以 下 事项 ; 

1) 样品 的 随机 性 审核 员 
2) 要 注意 样品 生产 的 时 期 ， 要 保证 样品 能 反映 
同一 时 期 的 质量 状况 

3) 要 做 好 样品 的 标识 。 必 要 时 ， 要 对 抽样 涉及 
的 批 次 加 以 隔离 ， 直 到 审核 结束 
6.4.3 ”对 抽样 产品 进行 检查 或 试验 

1) 按 《 产 品 审核 评级 指导 书 》、 产 品 标准 的 要 
求 ， 对 样品 进行 检查 ， 包 括 功能 测试 、 结 构 检 查 、 产品 自 
外 观 检查 、 包 装 检查 等 记录 表 
2) 将 测试 条 件 检查 的 情况 、 样 品 检查 或 试验 中 
发 现 的 缺陷 ， 记 入 “产品 审核 记录 表 ” 中 
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6.4 产品 
审核 的 实施 
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( 续 ) 
程 序 工作 内 容 输出 文件 ”| 责任 部 门 /人 
6.4.4 对 审核 结果 进行 整理 分 析 
1) 在 召开 审核 总 结 会 议 前 ， 审 核 组 应 对 审核 结 
果 进 行 整理 分 析 
2) 对 产品 审核 中 的 缺陷 项 做 出 处 理 
@ 车 有 A 类 缺陷 ， 则 通知 质量 部 不 允许 这 批 产 
品 出 广 〈 如 果 产 品 审核 是 针对 仓库 中 的 成 品 ) 
@) 若 有 了 B 类 缺陷 ， 则 应 加 倍 抽样 重新 审核 ， 如 
仍 有 了 类 缺陷 ， 则 不 允许 这 批 产品 出 厂 
3) 对 产品 审核 的 结果 进行 分 析 总 结 审核 组 
GD 计算 质量 指数 QKZ 
@) 必要 时 ， 做 质量 指数 QKZ 的 趋势 图 。 从 趋势 
6.4 产品 | 图 上 ， 可 以 判断 质量 水 平 是 上 升 了 或 是 下 降 了 
审核 的 实施 @@) 确定 产品 质量 定 级 
@ 找 出 重要 的 、 突 出 的 质量 缺陷 ， 如 : B 类 以 
上 的 质量 缺陷 ， 多 次 重复 出 现 的 C 类 缺陷 等 
@) 找 出 质量 缺陷 出 现 频次 高 或 缺陷 加 权 分 值 高 
的 质量 特性 组 
@ 做 出 产品 审核 的 结论 
6.4.5 召开 审核 总 结 会 议 
在 审核 总 结 会 议 上 ， 向 与 被 审核 产品 有 关 的 部 
门 通报 审核 情况 ， 并 与 这 些 部 门 一 起 讨论 、 分 析 纠正 措施 审核 组 长 
缺陷 的 起 因 ， 在 此 基础 上 ， 确 定 要 采取 的 纠正 措 | 报告 单 
施 及 其 责任 部 门 。 会 后 ， 审 核 员 根据 会 议 的 决定 
向 有 关 责 任 部 门 发 出 “纠正 措施 报告 单 ” 
6.5.1 编写 产品 审核 报告 
审核 组 长 组 织 编写 产品 审核 报告 ， 内 容 可 包括 ; 
1) 产品 审核 缺陷 的 处 理 与 分 析 
@ 对 产品 审核 中 的 缺陷 项 做 出 处 理 意见 
@) 找 出 重要 的 、 突 出 的 质量 缺陷 ， 如 : B 类 以 
上 的 质量 缺陷 ， 多 次 重复 出 现 的 C 类 缺陷 等 产品 审核 
@) 对 质量 缺陷 出 现 频次 高 或 缺陷 加 权 分 值 高 的 报告 审核 组 长 
6.5 编写 | 质量 特性 组 进行 说 明 
产品 审核 报 2) 质量 指数 QKZ 
告 并 发 放 3) 质量 指数 QKZ 的 趋势 图 (必要 时 ) 
4) 产品 质量 定 级 
5) 产品 审核 的 结论 
6) 改进 产品 质量 的 建议 
6.5.2 “产品 审核 报告 ”经 管理 者 代表 批准 
后 ， 由 审核 组 长 负责 分 发 至 正副 总 经 理 、 管 理 者 二 最 
审核 组 长 








代表 、 与 产品 审核 有 关 的 部 门 、 不 合格 项 所 涉及 
的 相关 部 门 
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( 续 ) 
松原 工作 内 容 输出 文件 ”| 责任 部 门人 
6.6. 1 纠正 措施 的 制定 。 责 任 部 门 负责 人 接 到 | 。 世 下 措施 
“纠正 措施 报告 单 ”后 ， 组 织 对 不 合格 原因 进行 分 | 和 王后 请 | 责任 部 门 
a 报告 单 
析 ， 针 对 问题 产生 的 原因 ， 拟 定 纠正 措施 
6. 6.2 “纠正 措施 可 行 性 的 评审 。 纠 正 措施 应 交 审 
核 员 进行 可 行 性 评审 ， 若 审核 员 对 纠正 措施 不 予 认 审核 员 
ee 可 ， 则 要 求 不 合格 责任 部 门 重新 拟定 纠正 措施 
人 663 纠正 措施 经 管理 者 代表 批准 后 由 责任 部 门 执行 管理 者 代表 
措施 的 实施 ee ee 二 
及 验证 6.6.4 纠正 措施 的 验证 。 审 核 员 接 到 纠正 措施 
计划 已 完成 的 通知 后 ， 应 对 所 采取 的 纠正 措施 的 
有 效 性 进行 验证 ， 填 写 验证 记录 。 纠 正 措施 采取 审核 员 
不 力 或 无 效 时 ， 审 核 员 报告 审核 组 长 或 管理 者 代 
表 ， 责 令 责任 部 门 重新 制定 和 实施 纠正 措施 
6.6.5 验证 有 效 的 纠正 措施 ， 涉 及 文件 修改 时 ， 过 全 三 站 
应 按 《 文 件 控制 程序 》 的 要 求 对 文件 进行 修改 控制 | 
“产品 审核 报告 ”发 出 后 的 5 天 内 ， 审 核 组 长 
6.7 资料 | 应 将 本 次 审核 的 全 部 记录 (审核 实施 计划 ， 首 需 是 部 
归档 未 次 会 议 的 记录 、 签 到 表 ， 审 核 检查 表 ， 纠 正 措 2 
施 报告 单 及 审核 报告 ) 全 部 移交 给 质量 部 保存 
7. 过 程 绩效 的 监视 
目标 名 称 计算 公式 (计算 方法 ) 目标 值 监视 时 机 监视 单位 
7.1 每 次 审核 不 | 。〈 按 计划 时 间 关 闭 的 不 合格 项 / | oo 每 次 审核 结束 后 | 质量 
合格 项 按时 关闭 率 | 审核 发 现 的 总 不 合格 项 ) x100% |- ” ”| 的 第 30 个 工作 日 经 理 
7.2 不 合格 项 (重复 发 生 的 不 合格 项 / 票 计 审 | ol 每 年 12 月 底 进 | 质量 部 
重复 发 生 率 核发 现 的 不 合格 项 ) x100% “| 行 统计 经 理 
8. 过 程 中 的 风险 和 机 遇 的 控制 〈 风 险 应 对 计划 ) 
凤 人 险 应 对 措施 其 他 事项 | ”执行 时 间 ”| 负责 人 | 监视 方法 
选择 审核 员 时 ， 要 保证 审 每 次 审核 
核 员 不 仅 具 备 IATF 16949 的 组 成 审核 组 
核 组 不 具备 | ，、 、 Re 
| 知识 、VDA 6.5 知识 、 审 核 每 次 审核 都 时 ， 管 理 者 
有 效 地 实施 | ，，，、 A ”| 审核 组 长 | ，、 
审核 的 整体 | 知识 ， 而 且 要 对 受审 核 产品 要 严格 执行 代表 要 对 审 
i 很 熟悉 。 应 完全 执行 《内 部 核 员 的 资格 
审核 员 管理 制度 》 进行 审查 





9. 支持 性 文件 


9.1 《文件 控制 程序 》 

9.2 《内 部 审核 员 管 理 制度 》 
10. 记录 

10.1 年 度 产品 审核 方案 
10.2 产品 审核 实施 计划 
10.3 产品 审核 检查 表 

10.4 产品 审核 报告 

10.5 纠正 措施 报告 单 
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的 决定 和 措施 负责 。 
3.3 各 部 门 负 责 
























人 负责 准备 并 提供 本 部 门 主管 的 各 项 工作 的 实施 情况 报 








管理 评审 控制 程序 


1. 目的 

确保 质量 管理 体系 的 持续 适宜 性 、 充 分 性 、 有 效 性 ， 并 与 组 织 的 战略 方向 一 致 
2. 适用 范围 

适用 于 公司 总 经 理 组 织 公 司 的 管理 层 对 质量 管理 体系 进行 的 评审 。 

3. 职责 

3.1 总 经 理 负责 主持 管理 评审 会 议 ， 批 准 管理 评审 计划 和 管理 评审 报告 。 

3.2 管理 者 代表 负责 编制 管理 评审 的 计划 、 


管理 评审 报告 ， 对 落实 管理 评审 输出 中 


告 ， 制 定 并 











施 管理 评审 输出 中 与 本 部 门 有 关 的 各 项 纠正 、 政 进 措施 。 
4. 过 程 分 析 乌 龟 图 
令 总 经 理 : 主持 管理 评 
审 ; 
仗 网 络 ; 令 管 理 者 代表 : 管理 评 
售 会 议 室 审 的 组 织 
管理 评审 过 程 
全 编制 管理 评审 计划 ; 
令 编 制 管 理 评审 输入 
输入 告 ; 输出 四 
多 IATF16949 之 93.2 令 召 开 管理 评审 会 议 ; 多 管理 评审 报告 ( 含 
条 款 要 求 的 内 容 令 编 制 管理 评审 报告 ; 改进 的 机 会 、 质 量 管 
令 管理 评审 输出 中 的 理 体系 所 需 的 变更 、 
决定 和 措施 的 落实 资源 需求 ) 
令 管 理 评审 控制 程序 ( 含 风 令 管 理 评审 输出 中 的 
险 控 制 ) 决定 和 措施 的 按时 完 
成 率 ; 
令 管理 评审 输入 不 完 


整 (风险 控制 指标 ) 
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编制 管理 评审 计划 


编制 管理 评审 输入 
报告 


召开 管理 评审 会 议 





管理 评审 输出 中 的 决 


编制 管理 评审 报告 
(管理 评审 输出 ) 


定 和 措施 的 落实 





























































































































6. 作业 程序 与 控制 要 求 
程 语 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门人 
6.1.1 管理 评审 频次 
1) 一 般 情况 下 ， 公 司 于 每 年 的 1 月 就 上 一 年 的 
[ 作 进 行 年 终 总 结 〈 管 理 评审 ) 
2) 当 出 现 影 响 质量 管理 体系 及 其 绩效 的 内 外 部 
变化 可 能 引起 满足 顾客 要 求 的 风险 时 ， 要 增加 管 
理 评 审 的 次 数 。 如 下 列 情况 : 
QD 当 公 司 的 组 织 结构 、 产 品 结构 发 生 重大 调整 、 
市 场 环境 条 件 发 生 重大 变化 时 
6.1 编制 @) 当 公 司 发 生 重 大 质量 事故 、 顾 客 有 重大 投 
管理 评审 计划 | 诉 时 
@ 当 总 经 理 认为 必要 时 
6.1.2 在 实施 管理 评审 的 前 2 周 ， 管 理 者 代表 
编制 管理 评审 计划 ， 内 容 包括 : 评审 目的 、 评 审 管理 评审 | pm 
理 老 
内 容 、 评 审 人 员 、 时 间 安 排 、 评 审 方法 、 评 审 输 | 计划 a 
入 的 准备 等 
6.1.3 管理 评审 计划 经 总 经 理 批准 后 下 发 给 参 
加 管理 评审 的 有 关 人 员 
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工作 内 容 


输出 文件 


( 续 ) 


责任 部 门 / 人 





6.2 管理 
评审 的 输入 








6.2.1 评审 输入 的 准备 
参加 管理 评审 的 人 员 在 收 到 管理 评审 计划 后 
在 1 周 内 按 以 下 要 求 准备 管理 评审 输入 报告 : 


1) 
人 














质量 间 
产品 质量 统计 分 析 报告 (包括 产品 检验 、 重 





I 








大 质量 事故 、 客 户 投诉 、 退 货 等 情况 ) 


人 
人 
人 


的 识别 与 控制 情况 ) 


纠正 和 预防 措施 实施 情况 报告 
MSA 分 析 情 况 

产品 审核 、 过 程 审核 总 结 

不 合格 品 控制 情况 

风险 控制 措施 的 有 效 性 (包括 现场 失效 风险 








令 顾客 处 实际 发 生 的 失效 及 其 对 环境 、 安 全 的 


影响 


9 
人 
人 





情况 
产品 保修 服务 情况 及 保修 过 程 绩效 的 实现 情况 
不 良 质量 成 本 的 总 结 分 析 报 告 
应 急 准 备 和 响应 情况 总 结 报告 
改进 建议 、 本 部 门 质量 目标 实施 情况 报告 














产品 、 
2) 
. 
他 
人 
3) 
全 


村 : 








改进 建议 可 涉及 组 织 结构 、 体 系 、 过 程 、 
文件 、 资 源 配置 等 方面 ， 下 同 

产品 研发 部 

产品 开发 情况 (包括 设计 测量 情况 ) 报告 
产品 改进 落实 情况 报告 

改进 建议 、 本 部 门 质量 目标 实施 情况 报告 
工艺 设备 部 

对 现 有 操作 更 改 、 新 设施 或 新 产品 进行 的 制 



































造 可 行 性 评价 ( 含 产能 策划 ) 的 结论 


人 
人 
人 


[ 艺 设 计 与 改进 情况 总 结 
PFMEA 分 析 情 况 总 结 

控制 计划 实施 情况 总 结 

[ 艺 检查 情况 报告 (包括 特殊 过 程 的 确认 及 








监控 情况 ,工艺 纪律 的 执行 情况 等 ) 


人 
人 
4) 
4 
. 
人 
4 
4 
人 


9 


设备 维护 保养 及 设备 维护 目标 的 实现 情况 
改进 建议 、 本 部 门 质量 目标 实施 情况 报告 
生产 部 

生产 计划 的 执行 情况 报告 

生产 成 本 、 物 料 耗损 情况 报告 

生产 现场 控制 情况 报告 

劳动 纪律 、 生 产 安全 执行 情况 报告 
产能 分 析 报 告 
改进 建议 、 本 部 门 质量 目标 实施 情况 报告 














仓库 管理 、 产 品 贮存 状况 报告 
改进 建议 、 本 部 门 质量 目标 实施 情况 报告 








管理 评审 


日 





输入 报告 





各 部 门 
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( 续 ) 
程序 工作 内 容 输出 文件 ”| 责任 部 门 /人 





6) 采购 部 

令 供应 商业 绩 情况 报告 

供应 商 质量 管理 体系 的 开发 情况 

令 改进 建议 、 本 部 门 质量 目标 实施 情况 报告 

7) 人 事 行政 部 

多 组 织 机 构 、 职 责 分 配 、 人 力 资源 的 总 体 分 析 报 告 

令 人 员 培 训 情 况 报 告 

令 知识 管理 情况 总 结 

令 文件 控制 情况 

令 改进 建议 (包括 员工 合理 化 建议 ) 、 本 部 门 
质量 目标 实施 情况 报告 

8) 营销 部 

令 服务 情况 报告 (包括 顾客 的 满意 度 、 顾 客 投 
诉 处 理 的 情况 以 及 顾客 反馈 的 其 他 信息 等 ) 

令 本 年 度 销售 及 市 场 分 析 报 告 (包括 市 场 环境 
的 变化 等 ) 

令 合同 的 执行 状况 报告 

令 PPAP 实施 情况 

争 向 顾客 交 货 及 额外 运费 的 情况 

令 对 顾客 记分 卡 进行 分 析 评 审 的 结论 

6.2 管理 新 产品 开发 建议 
评审 的 输入 令 改进 建议 、 本 部 门 质量 目标 实施 情况 报告 

9) 生产 车 间 

令 各 车 间 生 产 计划 完成 情况 报告 

令 生产 过 程 质量 控制 情况 报告 

令 生产 现场 控制 情况 报告 

令 改进 建议 、 本 部 门 质量 目标 实施 情况 报告 

10) 管理 者 代表 

管理 者 代表 对 各 部 门 提交 的 报告 进行 分 析 ， 并 
在 此 基础 上 编写 “质量 管理 体系 运行 情况 总 结 报 
告 ”， 内 容 包括 ; 

令 公司 质量 方针 、 目 标 、 经 营 计 划 的 实施 情况 

令 过 程 绩效 指标 的 实现 情况 

令 前 次 管理 评审 跟踪 措施 的 落实 情况 和 效果 评价 

人 内 、 外 部 质量 审核 的 总 结 及 分 析 ( 含 内 部 审 
核 方案 实施 有 效 性 的 评价 结论 ) 

令 质量 管理 体系 文件 的 变动 、 组 织 结构 的 变动 
以 及 其 他 内 外 部 环境 的 变化 

令 资源 的 充分 性 分 析 

令 质量 管理 体系 适宜 性 、 充 分 性 、 有 效 性 、 以 
及 与 组 织 战略 方向 的 一 致 性 的 初步 总 体 评价 

人 改进 建议 
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程 


序 


工作 内 容 


输出 文件 


( 续 ) 
责任 部 门人 





6.2 





管理 


评审 的 输入 


6.2.2 评审 输入 资料 的 提交 





1) 各 职能 部 门人 员 应 于 收 到 管理 评审 计划 后 
的 1 周 内 将 管理 评审 输入 报告 提交 给 管理 者 代表 。 
管理 者 代表 在 此 基础 上 ， 准 备 好 全 面 的 质量 管理 





体系 运行 情况 总 结 报告 








2) 各 职能 部 门 /人 员 应 在 管理 评审 实施 前 1 周 ,将 











其 管理 评审 输入 报 





发 送 给 所 有 参加 管理 讨 


FE 审 的 人 员 


各 部 门 





平 审 会 























议 的 准备 工作 ， 做 好 会 议 签到 和 会 议 记录 和 j 








J 

口 
6.3.1 按 管理 评审 计划 中 确定 的 时 间 召 开 管 理 评 
审 会 。 管 理 评审 会 由 总 经 理 主持 ， 管 理 者 代表 负责 会 











予以 保存 














6.3.2 管理 评审 的 内 容 。 参 加 管理 评审 会 议 的 
人 员 ， 结 合 各 部 门 提交 的 管理 评审 输入 报告 ， 就 





以 下 内 容 进行 评审 ; 











1) 以 往 管理 评审 所 采取 措施 的 实施 情况 
2) 与 质量 管理 体系 相关 的 内 外 部 因素 的 变化 
3) 有 关 质 量 管理 体系 绩效 和 有 效 性 的 信息 ， 包 























括 其 趋势 : 
GD 顾客 满意 和 相关 方 的 反馈 
@) 质量 目标 的 实现 程度 














@@ 过 程 绩效 〈 过 程 有 效 性 、 过 程 效率 ) 以 及 产 


品 和 服务 的 符合 性 
@ 不 合格 以 及 纠正 措施 
@) 监视 和 测量 结果 
@ 内 、 外 部 审核 结果 
@ 外 部 供 方 的 绩效 
4) 资源 的 充分 性 














5) 应 对 风险 和 机 遇 所 采取 措施 的 有 效 性 











6) 改进 的 机 会 、 意 见 和 建议 


7) 不 良 质量 成 本 (内 部 和 外 部 不 符合 





分 析 与 评价 报告 





成 本 ) 的 


8) 对 现 有 操作 更 改 、 新 设施 或 新 产品 进行 的 制 





造 可 行 性 评价 ( 含 产 能 策划 ) 的 结论 


9) 设备 维护 目标 (OEE、MTBF、MTTR 等 ) 的 


实现 情况 (绩效 ) 
10) 组 织 保修 过 程 的 绩 


11) 对 顾客 记分 卡 进行 分 析 评 审 的 结论 





12) 风险 分 析 确 定 的 潜在 的 现场 失效 


13) 实际 现场 失效 及 其 对 安全 或 环境 的 影响 
14) 产品 和 过 程 设 计 中 的 测量 结果 的 分 析 、 汇 总 
15) 内 部 审核 方案 实施 有 效 性 的 评价 结论 





























6.3.3 ”管理 评审 中 应 确定 需 纠正 、 改 进 的 项 





目 ， 并 落实 责任 部 门 
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( 续 ) 
程 序 工作 内 容 输出 文件 ”| 责任 部 门 /人 
6.3.4 评审 结论 〈 评 审 输出 ) 。 总 经 理 在 以 上 
评审 的 基础 上 做 出 评审 结论 并 对 评审 后 的 纠正 、 
改进 活动 提出 明确 要 求 。 评 审结 论 包括 : 
1) 质量 管理 体系 的 适宜 性 、 充 分 性 、 有 效 性 ， 
并 与 组 织 的 战略 方向 一 致 的 结论 
2) 组 织 机 构 是 否 需 要 调整 ? 
6.3 召开 3) 方针 、 目 标 是 和 否 适 宜 ?” 是 否 需要 修改 ? 总 经 理 
管理 评审 会 4) 质量 管理 体系 是 否 需 要 变更 ? 质量 管理 体系 人 
文件 (主要 指 质量 手册 、 程 序 文 件 ) 是 否 需 要 
修改 ? 
5) 资源 配备 是 否 充足 ， 是 否 需 要 调整 增加 ? 
6) 过 程 、 产 品 、 风 险 控制 及 其 他 方面 改进 的 决 
定 和 措施 
7) 制定 下 一 年 度 质量 目标 的 建议 
6.4. 1 管理 评审 会 结束 后 3 日 内 ， 由 管理 者 代 | ”管理 评审 
_ 表 组 织 编写 出 “管理 评审 报告 "。 报 告 应 包括 管理 管理 者 代表 
6.4 管理 评审 的 结论 ( 见 6.3.4) 出 
评审 报告 
6.4.2 管理 评审 报告 经 总 经 理 审批 后 ， 分 发 给 本 
开 
参加 管理 评审 的 有 关 部 门 / 人 员 
6.5.1 对 管理 评审 中 确定 的 需 采 取 纠 正 措施 的 
项 目 ， 由 管理 者 代表 责成 质量 部 填写 “纠正 措施 | 纠正 措施 报 | 。 质量 部 
6 5 管理 | 报告 单 "， 下 发 给 相应 的 责任 部 门 。 纠 正 措施 的 实 | 告 音 Cn 
评审 输 出 中 | 施 与 跟踪 验证 执行 《纠正 措施 控制 程序 》 
的 贡生 和 请 | 6 5.2 需 采取 改进 措施 时 ， 由 责任 部 门 提交 相 
施 的 落实 。 | 应 的 改进 计划 ， 各 管理 者 代 天 和 村、 总 经 理 批准 ed 
后 ， 发 给 相关 部 门 予 以 执行 。 质 量 部 对 改进 措施 en 
实施 情况 进行 跟踪 和 验证 
7. 过 程 绩效 的 监视 
本 
目标 名 称 目标 值 | 监视 时 机 “| 监视 单位 
7.1 管理 
评审 输出 中 | 。 证 输 由 的 决定 中 施 的 完成 
的 决定 和 措 SD 1 | 定 和 措施 9 按 元 风尘 100% 按 计 划 管理 者 代表 
i A 0 
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8. 过 程 中 的 风险 和 机 遇 的 控制 ( 风险 应 对 计划 ) 






























































风 险 应 对 措施 的 执行 时 间 ”| 负责 人 | 监视 方法 
管理 评审 
8.1 管 | 管理 者 代表 对 各 部 门 的 管 管理 者 | 输入 报告 必 
理 评审 输入 | 理 评审 输入 报告 进行 检查 ， 须 有 管理 者 
不 完整 不 完整 的 要 重 写 代表 审查 
签字 

9. 支持 性 文件 

9.1 《纠正 措施 控制 程序 》 

10. 记录 


10.1 管理 评审 计划 

10.2 管理 评审 输入 报告 

10.3 管理 评审 报告 

(上 述 表 格格 式 请 参考 笔者 所 编著 的 《IATF 16949: 2016 内 审 员 实战 通用 教程 》) 
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7.1 纠正 措施 控制 程序 








纠正 措施 控制 程序 


1. 目的 

规定 纠正 措施 的 实施 ， 以 消除 不 合格 的 原因 ， 防 止 不 合格 的 再 次 发 生 。 

2. 适用 范围 

适用 于 对 管理 活动 所 采取 的 纠正 措施 的 控制 ( 内 部 审核 发 现 的 不 符合 的 纠正 措施 执 
行 《 内 部 质量 管理 体系 审核 控制 程序 》 《过程 审 核 控制 程序 ) 《产品 审核 控制 程序 》; 顾 
客 质 量 投诉 执行 《顾客 投诉 处 理 程序 》) 。 

3. 职责 

3.1 纠正 措施 由 “纠正 措施 报告 单 ” 发 出 部 门 负责 监督 和 检查 其 执行 情况 。 

3.2 纠正 措施 责任 部 门 的 负责 人 组 织 进行 原因 分 析 和 纠正 措施 的 制定 和 实施 。 

3.3 ”总 经 理 批准 所 需 实施 的 纠正 和 预防 措施 。 

3.4 管理 者 代表 对 纠正 措施 的 实施 过 程 进行 监督 。 

4. 过 程 分 析 乌 龟 图 








镶 网 络 ; 全 相关 部 门 : 不 合格 信息 
令 电 话 ; 的 接收 /发 现 与 评价 分 析 ; 
令 计 算 机 令 责 任 部 门 : 纠正 措施 的 实施 























纠正 措施 控制 过 程 




















仿 不 合格 信息 的 接收 
输入 或 发 现 ; 输出 wv 
多 不 合格 信息 仿 不 合格 信息 的 评价 分 析 ; 仿 临 时 应 急 措施 要 求 表 ; 
全 原因 分 析 与 纠正 措 合 纠 正 措施 报告 单 
施 的 制定 ; 
争 纠 正 措施 的 实施 与 验证 ; 
您 结案 与 资料 归档 
镶 纠 正 措施 控制 程序 ( 含 风 镶 纠 正 措施 按时 完成 率 ; 
险 控制 ) 急 同 样 问题 仍然 重复 出 现 


(风险 控制 指标 ) 
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不 合格 信息 的 接收 或 发 现 














不 合格 信息 的 评价 与 分 析 


要 先 采 取 临 时 应 急 措施 
吗 ? 


采取 临时 应 
责任 部 门 判 定 
纠正 











制定 纠 


要 
在 时 应 急 措施 
一 
原因 分 析 
Ll 措施 
正 措施 











制定 巩固 措施 并 实施 






结案 、 资 料 归档 
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6. 作业 程序 与 控制 要 求 


程 序 


工作 内 容 


输出 文件 


洪 


任 部 门 / 人 








6.1 不 合 
格 信息 的 接 
收 或 发 现 


产 的 情况 


6.1.1 质量 部 接收 或 发 现下 列 不 合格 信息 : 




















1) 同一 供应 商 同一 产品 连续 2 批 进货 检验 不 合格 


E 产 线 上 发 现 物料 不 合格 率 超过 3% 


ne Win. 





4) 一 天 内 同一 质量 问题 出 现 3 次 以 上 
5) 产品 在 顾客 现场 失效 
6) 这 检 中 ， 一 天 发 现 3 人 次 不 按 作业 指导 二 


生产 线 上 工序 检验 发 现 不 合格 品 率 超过 3% 





7) 入 库 检 验 中 ， 同 一 车 间 一 天 内 有 3 批 





判 不 合格 


8) 顾客 整 批 退货 

9) 风险 应 对 措施 失效 

10) 过 程 绩效 指标 不 达标 

11) 在 生产 现场 发 现 新 、 旧 文件 并 存 
12) 关键 工序 员工 没有 上 岗 证 

13) MSA 分 析 不 合格 

14) 过 程 能 力 分 析 不 合格 

15) 质量 成 本 超过 设 定 指标 





作业 
以 上 被 


16) 顾客 对 我 公司 的 送 货 作为 特 采 处 理 的 情况 


17) 因 质 量 问题 ， 导 致 顾客 生产 线 停产 
时 以 上 ) 的 情况 











(2 小 


18) 因 发 运 不 合格 产品 ， 导 致 本 公司 通知 顾客 的 情况 
19) 因 质 量 问题 ， 被 顾客 红牌 警告 的 情况 
20) 因 供 应 商 质量 原因 ， 导 致 我 公司 生产 线 停 












































21) 因 供 应 商 质 量 问题 ， 导 致 本 公司 通知 顾客 





的 情况 














22) 由 于 供应 商 的 质量 原因 造成 本 公司 或 本 公 








司 顾客 产品 滞留 /停止 出 货 的 情况 
23) 其 他 质量 方面 的 问题 











| 


应 商 的 图 样 出 错 


顾客 产品 滞留 /停止 出 货 的 情况 





6.1.2 采购 部 接收 或 发 现下 列 不 合格 信息 : 


1) 在 每 季度 的 定期 评价 中 ， 供 应 商 被 评 为 C 级 








2) 在 每 季度 的 定期 评价 中 ， 供 应 商 的 交 
少 于 目标 值 的 90% 
3) 采购 中 ,一 月 内 2 次 以 上 发 现 本 公司 

















发 给 供 


4) 因 供 应 商 交 付 问 题 ， 导 致 本 公司 通知 顾客 的 情况 














5) 由 于 供应 商 交 付 的 原因 造成 本 公司 或 














本 公司 


6) 单项 物料 连续 延误 交 期 3 天 以 上 ( 含 3 天) 





的 情况 ;当月 出 现 3 种 以 上 物料 延迟 交 期 3 
( 含 3 天) 的 情况 

7) 来 料 异 常 处 理 超过 7 天 的 情况 
8) 发 生 附 加 运费 (超过 正常 运输 费用 的 











天 以 上 


， 均 视 


为 有 附加 运费 产生 ， 如 海运 改 为 空运 ， 一 次 交 货 














变 成 多 次 交 货 等 ) 的 情况 








采购 部 
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程 序 


工作 内 容 


输出 文件 


( 续 ) 
责任 部 门 / 人 





6.1 不 合 
格 信息 的 接 
收 或 发 现 


6.1.3 生产 车 间 


1) 批量 生产 中 ， 一 月 内 2 次 以 上 发 现 作业 标准 有 错 





2) 一 月 内 出 现 3 





3) 生产 线 上 发 现 物料 不 合格 率 超过 3% ， 














接收 或 发 现下 列 不 合格 信息 : 





次 以 上 停工 待 料 





且 一 


个 月 内 出 现 2 次 以 上 


生产 车 间 








6.1.4 营销 部 接 





收 或 发 现下 列 不 合格 信息 : 








1) 向 同一 顾客 供 货 ， 一 月 内 出 现 2 次 以 上 延迟 


交 货 ， 








或 延迟 交 货 超过 2 天 














2) 在 顾客 对 划 
为 B 级 供应 商 
3) 因 交 付 问题 ， 
的 情况 











4) 因 质 量 外 的 问题 ， 


小 时 以 上 ) 
5) 向 顾客 


的 情况 
> 化 
a 











供应 商 进行 评价 时 ， 我 公司 被 评 








导致 本 公司 通知 顾客 延期 交 货 


导致 顾客 生产 线 停产 (2 





发 生 附加 运费 的 情况 〈 超 过 正 


常 运输 费用 的 ， 均 视 为 有 附加 运费 产生 ， 如 海运 
改 为 空运 ， 一 次 交 货 变 成 多 次 交 货 等 ) 
6) 顾客 重大 投诉 (不 包括 产品 质量 投诉 ) 














6.1.5 管理 者 代表 接收 或 发 现下 列 不 合格 信息 : 





1) 顾客 满意 度 调 
一 年 下 降 >5% 、 顾 
评估 项 目 分 值 很 低 

2) 管理 评审 中 确 

3) 

4) 不 按 要 求 








外 审 中 的 不 符 
进行 员工 培训 








查 中 的 问题 : 顾客 满意 度 比 上 
客 满意 度 达 不 到 目标 值 、 某 些 
(<70 分 ) 、 顾 客 有 明确 投诉 
定 的 需 采取 纠正 措施 的 项 目 
合 项 








5) 其 他 不 按 公司 








规章 制度 办 事 的 情况 


管理 者 代表 

















6.1.6 其 他 部 门 


合 


发 现 与 本 部 门 监管 有 关 的 不 合 





其 他 部 门 





6.2 不 合 
格 信息 的 评 
价 分 析 





52.1 
的 7 


上 述 相 关 


























单位 ( 见 6.1) 对 接收 或 发 现 





合格 信息 进行 分 析 与 评价 ， 判 断 是 否 需要 采 
取 临 时 应 急 措 施 。 临 时 应 急 措 施 包 括 停产 、 挑 选 、 
返工 、 修 补 、 更 换 、 


停止 发 货 等 。 一 般 在 下 列 情 





况 下 需 采取 临时 应 急 措施 ; 


1) 错误 在 继续 发 生 





2) 重大 紧急 的 对 外 事项 。 这 些 对 外 事项 如 果 处 





理 得 不 及 时 ,很 可 和 


竞争 对 手 恶意 利用 














被 顾客 “上 岗 上 线 ” 或 者 被 


相关 单位 
( 见 6.1) 











6.2.2 


如 需 采 取 临 时 应 急 措 施 ， 相 关 单位 〈 见 








6.1) 应 将 临时 应 急 措施 的 要 求 填写 在 
经 总 经 理 批准 后 发 至 有 关 部 门 执行 。 


施 要 求 表 ” 中 ， 


“临时 应 急 措 

















如 不 需 采 取 临 时 应 急 措 施 ， 则 直接 进入 6. 4 条 款 

















临时 应 急 
措施 要 求 表 





相关 单位 
( 见 6.1) 
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( 续 ) 
程 语 工作 内 容 输出 文件 ”| 责任 部 门人 
.3.1 关 部 让 到 “临时 应 急 措 施 要 求 表 ” 
人 有 站 大 事 门 接 到 “临时 应 急 措施 要 求 表 有 关 部 门 
6.3 采取 后 ， 应 立即 实施 
临时 应 急 “临时 应 急 措 
了 6.3.2 “临时 应 急 措 施 要 求 表 ” 发 出 单位 要 对 din 
临时 应 急 措施 的 实施 情况 进行 监督 检查 ee 
发 出 单位 
6.4.1 相关 单位 ( 见 6.1) 判定 不 合格 的 责任 相关 单位 
部 门 ( 见 6.1) 
6.4.2 相关 单位 ( 见 6.1) 填写 “纠正 措施 报 











告 单 ”中 的 “不 合格 事实 陈述 ”“ 纠 正 措施 任务 纠正 措施 | 相关 单位 























| 的 下 达 ” 栏 目 ， 而 后 将 “纠正 措施 报告 单 ”发 给 | 报告 间 ( 见 6.1) 
6.4 责任 | 责任 部 门 
部 门 判定 
说 明 ， 











1) 如 果 顾 客 要 求 使 用 其 规定 的 表单 处 理 其 
诉 ， 则 整个 处 理 过 程 中 ， 均 应 使 用 顾客 规定 的 
表单 




















































































































2) 向 供应 商 发 出 “供应 商 纠 正 措施 报告 单 ” 
6.5.1 责任 部 门 收 到 有 关 “ 纠 正 措施 报告 单 ” 过 和 
后 应 立即 组 织 有 关 人 员 分析 不 合格 的 原因 ee 
6.5.2 针对 问题 和 原因 制定 相应 的 纠正 措施 ， 
6.5 原因 | 明确 责任 人 和 完成 日 期 。 纠 正 措施 应 与 问题 的 影 
分 析 与 纠正 | 响 程度 相 适应 。 应 确保 纠正 措施 的 可 行 性 及 不 产 
措施 的 制定 “| 生 新 的 问题 ， 以 及 对 相似 的 过 程 和 产品 不 产生 负 
面 影响 
6.5.3 纠正 措施 方案 由 责任 部 门 负 责 人 审核 ， 
总 经 理 批准 后 实施 
纠正 措施 
6.6.1 纠正 措施 实施 过 程 中 , “纠正 措施 报告 oo 
6.6 纠正 | 单 ”发 出 单位 要 做 好 督促 检查 工作 安 出 证 术 
措施 的 实施 
与 效果 验证 6.6.2 当 纠 正 措施 实施 计划 完成 日 期 已 到 时 ， 纠正 措施 报 “纠正 措施 
“纠正 措施 报告 单 ”发 出 单位 应 派 人 员 去 验证 纠正 | 站 报告 单 ” 
措施 完成 的 情况 。 验 证 结果 应 通告 相关 部 门 ei 出 单位 

















6.7 制定 6.7.1 因 纠 正 措 施 的 实施 而 需 修订 作业 指导 书 
巩固 措施 并 | 等 有 关 的 文件 时 ， 应 按 《 文 件 控制 程序 》 中 有 关 
实施 更 改 的 规定 进行 更 改 
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9. 支持 性 文件 


9.1 《内 部 质量 管理 体系 审核 控制 程序 》 
9.2 《过 程 审核 控制 程序 》 

9.3 《产品 审核 控制 程序 》 

9.4 《顾客 投诉 处 理 程序 》 

10. 记录 

10.1 临时 应 急 措 施 要 求 表 ( 见 表 7.1-1) 
10.2 纠正 措施 报告 单 ( 见 表 7.12) 





10.3 供应 商 纠正 措施 报告 单 




















( 续 ) 
程序 工作 内 容 输出 文件 ”| 责任 部 门人 
6.7.2 ”必要 时 ， 要求 人力 资源 部 对 员工 进行 培 
训 ， 把 这 些 有 用 的 措施 和 经 验 普及 到 相关 的 员工 ， 
5 7 制定 | 使 他 们 掌握 这 些 措施 和 经 验 并 应 用 到 工作 中 去 ， 
eae 以 确保 以 后 不 再 发 生 同 样 的 错误 
i 6.7.3 ”考虑 在 相 类 似 的 过 程 和 产品 中 实现 这 个 性 间 者 入 家 
有 效 措施 的 可 能 性 ， 以 放大 这 个 有 效 措施 的 作用 吕 
6.7.4 必要 时 ， 更 新 以 往 策划 的 风险 和 机 遇 ， 
以 及 对 质量 管理 体系 进行 更 新 
6.8.1 与 纠正 措施 有 关 的 质量 记录 ， 按 《记录 
68 结案 、| 控制 要 求 》 的 规定 进行 管理 
资料 归档 6.8.2 ”有 关 部 门 根据 需要 将 纠正 措施 的 实施 情 a 
况 通 报 或 提供 给 有 要 求 的 顾客 、 供 应 商 
7. 过 程 绩效 的 监视 
和 计算 公式 ee 
绩效 指标 os 指标 值 监视 频率 | 位 /人 
7.1 纠正 措 四 、,。_ 按 时 完成 的 纠正 措施 
乡 Ed i dda ai 6 如 量 首 
施 接 果 完成 率 | 。 纠正 措施 按时 完成 率 = 纠正 捕 语 总 数 。 x100% | 100% 质量 部 
8. 过 程 中 的 风险 和 机 遇 的 控制 〈 风 险 应 对 计划 ) 
上 硅 介 和 
风险 应 对 措施 于 | 于 |。 负责 人 | 监视 方法 
1) 部 门 负责 人 、 业 务 骨 干 
要 参与 原因 分 析 、 纠 正 措施 管理 者 代 
8.1 同 | 的 制定 纠正 措施 实 | 表 每 月 对 纠 
样 间 题 仍然 |” 2) 验证 人 员 必 须 是 非常 熟 施 部 门 、 验 证 | 正 措施 实施 
重复 出 现 悉 业 务 的 骨干 人 员 部 门 负 责 人 情况 进行 
3) 重新 进行 原因 分 析 ， 制 定 复查 
新 的 纠正 措施 ， 直 到 问题 解决 
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表 7.1-1 临时 应 急 措 施 要 求 表 
采取 临时 应 急 措 施 的 原因 : 





采取 临时 应 急 措施 的 要 求 : 


提出 人 /日 期 : 批准 /日 期 : 





临时 应 急 措施 实施 简 述 ; 


当 事 部 门 主管 /日 期 : 














临时 应 急 措施 的 验证 ; 


验证 人 /日 期 : 
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不 符 





中 
上 
汉 
过 
区 


填写 /日 期 ; 





纠正 措施 任务 的 下 达 : 
Q@ 责任 部 门 : 
@) 要 求 : 





填写 人 /日 期 ; 


审批 /日 期 : 





纠正 措施 的 制定 : 





a) 责任 人 : 
c) 制定 的 纠正 措施 : 


中 原因 分 析 〈 由 责任 部 门 填写 ) : 


@) 纠正 措施 的 制定 〈 由 责任 部 门 填写 ) : 





b) 预定 完成 日 期 ; 
















































































编制 /日 期 : 审核 /日 期 : 批准 /日 期 : 
纠正 措施 的 验证 : 
纠正 措施 已 按期 在 年 月 日 完成 
效果 简 述 : 
纠正 措施 未 在 规定 日 期 完成 ， 推 迟 至 年 ”月 日 完成 
未 完成 原因 
其 他 : 
验证 人 /日 期 : 复核 /日 期 : 
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7.2 创新 管理 程序 
创新 管理 程序 
1. 目的 
为 公司 的 创新 活动 提供 准则 ， 使 公司 的 创新 活动 有 序 地 进行 。 
2. 适用 范围 
适用 于 公司 对 创新 活动 的 管理 。 
3. 只 责 
3. 1 管理 者 代表 负责 创新 活动 的 监管 ,负责 组 织 评价 组 对 创新 活动 的 效果 进行 
评价 。 
3.2 创新 活动 课题 组 负责 创新 活动 的 实施 。 
4. 过 程 分 析 乌 龟 图 
多 课题 组 : 负责 创新 活动 
多 资金 ; 多 管理 者 代表 : 创新 活动 
多 设施 ; 的 监管 
创新 管理 过 程 
多 选择 课题 ; 
输入 区 输出 本 
依 企 业 发 展 的 需要 ; i 令 创 新 成 果 ; 

人 市场 竞 争 的 压力 ; 令 效 果 确 认 ; 依 创 新 活动 实施 对 策 表 ; 
多 产业 发 展 的 方向 令 标 准 化 与 成 果 推 广 多 创新 活动 验收 报告 
多 创新 管理 程序 ( 含 风险 控 多 创新 活动 延长 的 时 间 不 
中; 超过 计划 总 时 间 的 百分数 ; 

多 创新 活动 价值 实现 率 ; 
多 严重 超出 预算 〈 风 险 控制 
指标 ) 
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设 定 目 标 
提出 各 种 方案 并 确定 最 佳 方案 


制定 对 策 表 


按 对 策 表 实施 






确认 效果 


标准 化 与 成 果 推 广 


6. 作业 程序 与 控制 要 求 













































































四 个 方面 进行 评估 。5 


4 有 评估 得 分 三 80 分 的 课题 














才 会 正式 立项 。 评 估 时 要 填写 “课题 选择 评估 表 ” 





评估 表 





程 序 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门 / 人 
6. 1.1 在 每 季度 的 高 管 会 议 上 ， 公 司 高 层 根据 企 公司 高 层 
业 发 展 的 需要 、 行 业 的 变化 趋势 等 提出 创新 课题 
6.1.2 下 列 项 目 可 以 成 为 创新 课题 . 
1) 顾客 提高 要 求 的 期 望 
2) 生产 工艺 的 优化 
3) 产品 的 技术 革新 
6.1 选择 4) 针对 新 产品 开发 的 基础 研究 
创新 课题 5) 生产 效率 的 提高 
6) 新 的 管理 、 销 售 模式 
7) 其 他 可 优化 的 项 目 ， 如 过 程 能 力 指 数 继续 提高 等 
6.1.3 ”对 所 有 提出 的 课题 ， 由 管理 者 代表 组 织 
有 关 人 员 从 预期 效益 、 可 实施 性 、 经 济 性 、 风 险 课题 选择 管理 者 代表 
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习 活 动 ， 以 有 助 于 顺利 实施 











( 续 ) 
程序 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门 /人 
6.2.1 总 经 理 指定 课题 组 长 ， 由 课题 组 长 负责 i 
6.2 成 立 | 组 织 成 立 课题 组 Gi 
课题 组 、 奸 
亦 目 必 6.2.2 课题 组 成 员 充分 讨论 ， 建 立 课题 目标 ， a 
目标 要 尽 可 能 量化 。 课 题目 标 应 送 总 经 理 批准 ee 
6.3.1 课题 组 全 体 成 员 用 创造 性 思维 ， 借 有 
“头脑 风暴 法 " ， 互 相 启 发 ， 深 入 思考 ， 把 可 能 达 
到 预定 目标 的 各 种 途径 (方案) 都 充分 地 提出 来 。 
这 里 不 要 受 常规 思维 、 经 验 的 束缚 ， 不 要 拘泥 于 课题 组 
该 途径 (方案 ) 技术 上 是 否 可 行 、 经 济 上 是 否 合 
能 力 上 能 否 做 到 等 ， 只 要 是 可 能 达到 预定 目 
标 、 实 现 创新 的 途径 (方案) 均 可 提出 来 
1 6. 3.2 ”课题 组 全 体 成 员 对 所 有 方案 逐个 进行 综 
各 种 方案 ,并 | 合 分 析 论 证 ， 做 出 评价 。 分 析 论 证 可 以 从 技术 的 
确定 最 佳 方案 | 可行 性 〈 含 难 易 程度 ) 、 经 济 合理 性 ( 合 需 投资 多 
少 ) 、 预 期 效果 (实现 目标 的 概率 ) 、 耗 时 多 少 、 人 
对 其 他 工作 的 影响 ， 以 及 对 环境 的 影响 六 个 方面 
进行 
6.3.3 在 对 各 个 方案 进行 综合 分 析 、 评 价 的 基 
础 上 ， 通 过 各 方案 间 的 比较 ， 选 出 最 佳 方案 ， 即 课题 组 
准备 实施 的 方案 。 最 佳 方案 应 送 总 经 理 批准 
6.4.1 针对 要 实施 的 方案 ,课题 组 确定 具体 的 a 
可 课题 组 
措 
6.4 制定 = 一 
对 策 表 6.4.2 填写 课题 实施 对 策 表 9 内 容 包 括 : 课题 实施 
方案 、 措 施 实 施 方案 的 具体 做 法 和 步骤 ) 、 负 责 | | 各 课题 组 
人 、 完 成 时 间 
6.5.1 课题 组 组 长 监督 课题 组 按 对 策 表 去 实 
施 。 实 施 过 程 中 ， 要 做 好 进度 、 成 本 、 质 量 、 风 课题 组 组 长 
险 的 控制 
6 5 按 对 | 55.2 实施 过 程 中 ， 未 达到 方案 要 求 时， 课题 
策 表 实施 。 | 组 组 长 要 让 课题 组 成 员 再 讨论 提出 一 些 补充 措施 ， 课题 组 组 长 
并 加 以 实施 ， 直 至 达到 方案 要 求 
6. 5.3 ”在 实施 过 程 中 ， 要 认真 做 好 实施 情况 记 
录 ， 包 括 有 关 的 试验 数据 ， 并 可 适当 穿插 一 些 学 课题 组 
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( 续 ) 
程序 工作 内 容 输出 文件 | 责任 部 门 /人 
6.6.1 管理 者 代表 组 织 验收 评价 组 对 创新 活动 
| 的 效果 进行 验收 ， 验 收 的 重点 是 经 济 指标 、 技 术 管理 者 代表 
ws. 确认 | 指标 及 在 行业 中 的 先进 性 
效果 
6.6.2 ”验收 的 结论 坛 写 在 “创新 课题 验收 报 | ”创新 课题 | ，， 
告 ”中 验收 报告 A 
6.7.1 将 创新 的 成 果 标 准 化 。 标 准 化 可 以 是 设 
”| 计 图 样 ， 或 工艺 规程 ， 或 管理 制度 ( 办 法 ) 等 技 课题 组 
6.7 标准 | 术 文件 或 管理 文件 
化 与 成 果 推广 
- 和 对 创新 成 果 进 行 推广 ， 以 便 取得 更 大 管理 者 代表 
效益 
7. 过 程 绩效 的 监视 
计算 公式 二 监视 单 
绩效 指标 (计算 方法 ) 指标 值 | 监视 频率 他/ 人 
7.1 创新 活动 | ”创新 活动 延长 的 时 间 不 超过 计 ee 
下 长 的 时 间 不 超 a 验 中 
和 长 的 时 间 不 超 | 划 总 时 间 的 百分数 = 延期 的 天 数 | <5% | 通过 后 3 天 | 管理 者 代表 
过 计划 总 时 间 的 计划 的 天 数 es 
sw ey 内 统计 分 析 
,| ”创新 活动 价值 实现 率 = 课题 验收 
7.2 创新 7 
0 实际 创造 的 经 济 价值 、|00w >95% | 通过 1 年 后 财务 部 
> 预计 创造 的 经 济 价值 统计 计算 
8. 过 程 中 的 风险 和 机 遇 的 控制 〈 风 险 应 对 计划 ) 
风 险 应 对 措施 2 执行 时 间 ”| 负责 人 | 监视 方法 
1) 课题 组 组 长 每 月 对 课题 课题 组 | ”管理 者 代 
| 经 费 的 使 用 情况 进行 报告 组 长 “| 表 对 课题 组 
8.1 je 和 3 
ee 组 长 的 报告 、 
”| 2) 对 课题 的 实施 情况 进行 财务 部 | 财务 审计 报 
分 阶段 的 审计 ”| 告 进行 复查 
9. 支持 性 文件 
(无 ) 
10. 记录 
10.1 课题 选择 评估 表 ( 表 7.2-1) 
10.2 课题 实施 对 策 表 ( 表 7.2-2) 
10.3 ”创新 课题 验收 报告 
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表 7.2-1 课题 选择 评估 表 
评估 项 目 得 分 
序号 课题 预期 效益 | 可 实施 性 | 经 济 性 风险 总 得 分 是 否 立 项 
(40 分 ) (30 分 ) (20 分 ) (10 分 ) 
表 7.2-2 课题 实施 对 策 表 
允 名 措 施 负 责 人 完成 日 期 | 备 ” 注 
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第 8 章 





质量 管理 体系 作业 指导 书 


8.1 设计 和 开发 类 


8. 1.1 产品 图 样 和 技术 文件 的 编号 方法 








产品 图 样 和 技术 文件 的 编号 方法 


1. 范围 

本 标准 规定 了 减 振 器 产品 图 样 和 技 
术 文 件 编号 的 基本 原则 和 方法 。 

本 标准 适用 于 本 公司 设计 制造 的 减 
振 器 产品 图 样 和 技术 文件 的 编号 。 

2. 规范 性 引用 文件 

(无 ) 

3. 基本 原则 

3. 1 机 械 部 分 的 产品 图 样 ， 均 采用 
全 隶属 编号 方式 。 

3.2 ”机 械 部 分 产品 图 样 代号 按 其 基本 
装配 关系 由 零件 、 三 级 部 件 、 二 级 部 件 、 
一 级 部 件 、 产 品 五 级 组 成 ( 见 图 8.1-1)。 

3.3 产品 图 样 中 零件 图 的 编号 应 尽 
量 连续 。 

3.4 产品 的 每 个 图 样 及 设计 文件 应 
有 独立 的 代号 。 某 一 产品 图 样 或 设计 文 
件 使 用 过 的 代号 不 得 再 给 予 另 一 产品 图 
样 或 设计 文件 使 用 ， 不 允许 一 件 多 号 。 

1) 同类 产品 制 成 表格 时 ， 对 于 表格 
中 各 种 规格 的 零件 要 分 别 编号 。 

















六 甘 砚 图 
零 级 a 级 级 
件 部 . 部 部 
件 件 件 
级 级 | 攻 | 加 隐 级 
部 部 | 件 | | 件 | 部 部 
件 件 件 件 
夫 
件 





图 8.1-1 


产品 装配 关系 〈 机 械 部 分 ) 


2) 对 同一 产品 、 部 件 、 零 件 的 产品 图 样 和 设计 文件 ， 当 用 数 张 图 样 表达 时 ， 均 应 在 每 张 
图 样 上 标注 同一 代号 ， 并 应 编写 页 次 号 ， 产 品 图 样 的 明细 栏 和 技术 要 求 的 表达 应 在 首页 上 。 
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3.5 产品 图 样 上 不 允许 出 现 无 图 样 代 号 的 零 、 部 、 组 件 。 

3.6 产品 图 样 中 ， 凡 借用 其 他 产品 的 零 部 件 ( 指 零 件 、 三 级 部 件 、 二 级 部 件 、 一 级 
部 件 ) 的 图 样 时 ， 不 论 其 借用 次 数 多 少 ， 仍 保留 其 原 图 样 的 代号 ， 不 得 更 改 ， 并 需 在 明 
细 栏 备注 项 内 填写 “借用 ”字样 。 

3.7 ”产品 中 采用 外 购 件 (无 须 出 图 样 ) 时 ， 应 在 图 样 明细 栏 代号 项 中 填写 该 产品 规 
定 的 代号 ， 并 在 备注 项 内 填写 “外 购 ” 字 样 。 

4. 机 械 部 分 装配 图 、 部 件 图 、 零 件 图 编号 的 方法 


4.1 


机 械 部 分 装配 


图 、 部 件 图 、 零 件 图 编号 。 


编号 由 七 部 分 组 成 〈 见 图 8. 12) 。 


JZQ XXX .X 


xX Xx.xXx Xx 








| 版 本 代码 (一 位 码 ) 
































图 





8. 1- 


2 


装配 图 、 部 件 图 、 零 件 图 编号 





4.2 机 械 部 分 装配 图 、 部 件 图 、 零 件 图 编号 说 明 。 
产品 、 部 件 、 零 件 图 编号 均 采用 0 ~9 阿拉 伯 数 字 。 


1) 
2) 
3) 
4) 
5) 
0) 
4.3 
1) 
2) 
3) 
4) 
5) 
6) 


一 级 部 件 编号 : 1 ~ 8。 
二 级 部 件 编号 : 1 ~9。 
三 级 部 件 编号 : 1 ~9。 
零件 编号 : 01 ~ 99。 
版 本 代码 : 用 a、b、 

装配 图 、 部 件 图 、 零 





件 图 编号 举例 说 明 。 


某 005 号 减 振 器 装配 图 编号 为 : JZQ005. 000. 00a。 


某 005 号 减 振 器 一 级 部 
某 005 号 减 振 器 一 级 部 
某 005 号 减 振 器 二 级 部 
某 005 号 减 振 器 二 级 部 
某 005 号 减 振 器 三 级 部 


中 ， 


件 ， 





图 号 为 : JZQ005. 200. 00a。 





图 号 为 : JZQ005. 210. 00a。 


零件 编号 〈 两 位 码 ) 


牛 中 的 零件 ， 图 号 为 : JZQ005. 200. 09a。 


牛 中 的 零件 ， 图 号 为 : JZQ005. 210. 01a。 
牛 中 的 零件 ， 图 号 为 : JZQ005. 211. 08a。 
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5. 包装 图 、 安 装 图 的 编号 方法 

包装 图 、 安 装 图 不 采用 隶属 关系 编号 ， 而 是 按 图 样 的 类 别 ， 以 流水 号 的 方式 进行 编 
号 。 编 号 的 组 成 见 图 8. 1-3 : 

JZQ X X X .XX .xXx .x 








图 8.1-3 包装 图 、 安 装 图 的 编号 


一 














举例 说 明 : 

1) 某 005 号 减 振 器 第 2 张 包装 

2) 某 005 号 减 振 器 第 1 张 安装 

6. 电气 类 图 样 的 编号 方法 

电气 类 图 样 指 : 原理 图 (电路 图 ) 、 丝 印 图 、 铜 箔 图 、 接 线 图 、 方 框图 、 逻 辑 图 、 信 
息 处 理 流程 图 、 线 缆 连 接 图 等 。 

电气 类 图 样 不 采用 隶属 关系 编号 ， 编 号 时 也 不 细 分 类 别 ， 按 统一 的 流水 号 方式 进行 编号 。 

电气 类 图 样 的 编号 组 成 见 图 8. 1-4。 


JZQ XXX. 9 XX.XX .X 


编号 为 : JZQ005. 02. BZ. a。 


号 
号 为 : JZQ005. 01. AZ. a。 








图 8.1-4 电气 类 图 样 编号 















































表 8.1-1 为 电气 类 图 样 的 尾 注 号 。 
表 8.1-1 电气 类 图 样 的 尾 注 号 


















































序号 | 尾 注 号 设计 文件 名 称 序号 | 尾 注 号 设计 文件 名 称 加 
1 DL 原理 图 (电路 图 ) 电路 | 5 FK 方 框 医 方 框 
多 SY 丝印 图 丝印 | 6 LJ 逻辑 图 逻辑 
3 TB 铜 稍 图 铜 销 | 7 LC 售 息 处 理 流程 图 流程 
4 ]X 接线 医 接线 | 8 XL 线 缆 连接 图 线 缆 
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举例 说 明 : 
1) 某 005 号 减 振 器 第 
2) 某 005 号 减 振 
3) 某 005 号 减 振 


、 


3 


人 
Wl 


站 


7. 技术 文件 编号 方法 
7.1 针对 整 机 而 言 。 


按 技术 文件 的 类 别 ， 以 流水 号 的 方式 进 
JZQXXX .XX .xx .x 





和 1 份 电气 类 图 样 是 电路 图 ， 
第 2 份 电气 类 图 样 是 电路 图 ， 
第 3 份 电气 类 图 样 是 丝印 图 ， 
4) 某 005 号 减 振 器 第 4 份 电气 类 图 样 是 铜 箔 图 ， 
5) 某 005 号 减 振 器 第 5 份 电气 类 图 样 是 接线 图 ， 


号 为 : JZQ005. 901. DL. a。 
号 为 : JZQ005. 902. DL. a。 
编号 为 : JZQ005. 903. SY. a。 
编号 为 : JZQ005. 904. TB. a。 
: JZQ005. 905. JX. a。 


行 编号 。 编 号 的 组 成 见 图 8. 1-5。 





版 本 代码 (a、b、c…) 





尾 注 号 ( 见 表 8.1-2) 








流水 号 (二 位 码 ) 





减 振 器 流水 代码 


图 8.1-5 技术 文件 的 编号 (针对 整 机 而 言 ) 


尾 注 号 一 般 用 两 个 拉丁 字母 表示 ， 


见 表 8. 1-2。 


表 8.1-2 技术 文件 的 尾 注 号 
























































































































































序号 | 尾 注 号 设计 文件 名 称 ee 序号 | 尾 注 号 设计 文件 名 称 人 
含义 含义 
1 JY 项 目 开 发 建议 书 建议 ‖ 14 HZ 汇总 表 (BOM) 汇总 
2 XY 技术 协议 书 协议 |‖ 15 二 试制 过 程 记录 表 记录 
3 JH 产品 设计 开发 计划 书 | 计划 | 16 ZJ 试制 总 结 总 结 
4 SR 设计 任务 书 设 任 | 17 FZ | 专用 设备 生产 总 结 报告 | 非 总 
5 FA 设计 方案 方案 | 18 YJ 样机 鉴定 报告 样 鉴 
6 PS 设计 评审 报告 评审 ‖ 19 CJ 产品 鉴定 报告 产 鉴 
7 JS 设计 计算 书 计算 | 20 SQ 设计 更 改 申请 表 申请 
8 JT 技术 条 件 技 条 | 21 TZ | 图 样 及 技术 文件 更 改 通 知 单 | 通知 
9 SM 技术 说 明 书 说 明 | 22 | ZX 装 箱 清单 装 箱 
10 | BC 编程 说 明 书 编程 | 23 | GY 工艺 文件 工艺 
11 TS 调试 说 明 书 调试 | 24 | TY | 产品 图 样 及 文件 移交 清单 | 图 移 
12 | CZ 操作 说 明 书 操作 | 25 | BM 文件 归档 编目 清单 编目 
13 | MX 明细 表 明细 | 26 | | oocc 
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举例 说 明 : 

1) 某 005 号 减 振 器 第 1 份 设 计 方 案 编 号 为 : JZQ005. 01. FA. a。 

2) 某 005 号 减 振 器 第 2 份 设计 方案 编号 为 : JZQ005. 02. FA. a。 

3) 某 005 号 减 振 器 操作 说 明 书 编号 为 : JZQ005. 01. CZ. a。 

4) 某 005 号 减 振 器 产品 鉴定 报告 编号 为 : JZQ005. 01. CJ. a。 

5) 某 005 号 减 振 器 第 2 份 装 箱 清单 编号 为 : JZQ005. 02. ZX. a。 

7.2 针对 零 部 件 而 言 。 

按 技术 文件 的 类 别 ， 以 流水 号 的 方式 进行 编号 。 编 号 的 组 成 见 图 8. 1-6。 
六 








版 本 代码 (a、b、c…) 
尾 注 号 ( 见 表 8.1-2) 
流水 号 (二 位 码 ) 


零 部 件 编号 ( 见 图 8.1-2， 去 掉 
其 中 的 版 本 号 ) 


图 8.1-6 技术 文件 的 编号 (针对 零 部 件 而 言 ) 














举例 说 明 : 

1) 某 005 号 减 振 器 一 级 部 件 明细 表 ， 编 号 为 : JZQ005. 200. 00. 01. MX. a。 

2) 某 005 号 减 振 器 二 级 部 件 明细 表 ， 编 号 为 : JZQ005. 210. 00. 01. MX. a。 

8. 电脑 中 电子 文档 名 称 

8. 1 图 样 和 技术 文件 电子 文档 名 称 。 

图 样 和 技术 文件 电子 文档 名 称 为 : 图 样 和 技术 文件 编号 + 图样 和 技术 文件 名 称 。 

举例 说 明 : 

1) 某 编 号 为 “JZQ667.600.03a” 的 “支撑 安装 座 ” 的 电子 文档 名 称 为 : 
JZQ667. 600. 03a 支撑 安装 座 。 

2) 某 编 号 为 “JZQ456.02.FA.a” 的 “设计 方案 ”的 电子 文档 名 称 为 : 
]ZQ456. 02. FA. a 设计 方案 。 

8.2 文件 夹 名 称 

如 将 整 机 或 部 件 的 图 样 及 技术 文件 放 在 1 个 文件 夹 里 ， 文 件 夹 的 名 称 为 : 整 机 或 部 
件 的 编号 (去 掉 版 本 代码 ) + 整 机 或 部 件 的 名 称 。 

举例 说 明 : 部 件 “ 支 撑 系 统 ”( 其 部 件 装配 图 编号 为 “JZQ667. 600.00a”) 包括 很 多 
张 图 样 ， 为 这 些 图 样 建 一 个 文件 夹 ， 文 件 夹 的 名 称 为 JZQ667. 600. 00 支撑 系统 。 
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8. 1.2 产品 图 样 及 设计 文件 完整 性 要 求 





产品 图 样 及 设计 文件 完整 性 要 求 


1. 目的 

本 规范 规定 了 产品 设计 过 程 中 所 需要 产品 图 样 及 设计 文件 的 完整 性 要 求 。 
2. 范围 

本 规范 适用 于 产品 设计 输出 文件 的 完整 性 管理 。 

3. 基本 要 求 


3.1 产品 设计 输出 的 文件 应 完整 、 成 套 、 统 一 、 正 确 、 清 晰 。 

3.2 产品 设计 输出 文件 的 格式 应 统一 、 规 范 。 

3.3 产品 设计 输出 文件 的 编号 应 完整 、 统 一 、 正 确 。 

3.4 产品 设计 输出 的 文件 经 各 级 签字 完善 后 ， 应 按 阶段 将 原件 装订 成 册 并 归档 。 
3.5 产品 设计 的 各 个 阶段 输出 文件 的 完整 性 应 符合 表 8. 1.3 的 规定 。 


表 8.1-3 产品 图 样 及 设计 文件 的 完整 性 


















































































































































号 决策 | 设计 | 样机 试 | 小 批 试 | 正式 生 
ee 阶段 | 阶段 | 制 阶段 | 制 阶段 | 产 阶段 
1 市 场 分 析 预 测报 告 A 

2 新 产品 开发 项 目 计划 A 

3 市 场 调研 报告 A 

4 新 产品 效果 图 (初步 ) A 

5 技术 经 济 分 析 报 告 A 
6 技术 调研 报告 女 

7 可 行 性 分 析 报 告 女 

8 新 产品 开发 建议 书 A 

9 新 产品 立项 申请 书 A 

10 新 产品 立项 评审 报告 A 

11 产品 及 过 程 特殊 特性 清单 (初步 ) A 

12 过 程 流 程 图 (初步) A 

13 新 产品 立项 审批 表 A 

14 设计 开发 项 目 组 成 立 决定 A 

15 任命 项 目 主管 工程 师 决 定 A 

16 新 产品 设计 任务 书 A 

17 新 产品 效果 图 (详细 ) A 
18 模型 评审 记录 A 
19 模型 评审 报告 A 
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( 续 ) 
襄 a 决策 | 设计 | 样机 试 | 小 批 试 | 正式 生 a 
ee 阶段 | 阶段 | 制 阶段 | 制 阶段 | 产 阶段 | 名 
20 模型 确认 报告 A 
21 总 体 设 计 说 明 书 A 
22 总 布置 设计 简 图 太 
23 设计 计算 书 A 
24 零 部 件 明 细 表 全 
25 产品 图 样 A 
26 产品 及 过 程 特殊 特性 清单 (详细) A 
27 标准 件 明细 表 全 
28 3 制 件 、 外 购 件 明细 表 A 
29 试验 大 纲 A 
30 设计 评审 记录 A 
31 设计 评审 报告 全 
32 设计 更 改 单 A A A 
33 试制 申请 书 A 
34 试制 实施 计划 A 
35 试制 协议 A 
36 保密 协议 A 
37 技术 质量 协议 A 
38 检验 记录 单 A 
39 新 产品 样 件 确 认 表 A 
40 试制 记录 表 A A 
41 试制 总 结 A A 
42 试验 记录 A A 
43 试验 报告 (包括 各 种 试验 ) A A 
44 设计 确认 评审 记录 表 A 
45 设计 确认 报告 A 
46 产品 标准 A 
47 关 重 件 明细 表 A 
48 装 箱 清单 A 
49 维修 手册 A 
50 产品 使 用 维护 说 明 书 A 
51 配件 目录 及 图 册 A 
52 小 批量 试 装 申 请 表 全 
53 小 批量 试制 总 结 A 
54 标准 化 审查 报告 A 
55 设计 文件 总 目录 A 
56 新 产品 定型 检测 报告 全 | 国家 检测 
57 批 产 确认 申请 A 
58 批量 生产 批准 表 A 
59 新 产品 公告 A 
60 移交 文件 清单 A 
注 : 1. “A” 表示 要 求 必 须 具备 的 输出 文件 。 
2. “去 ”表示 根据 实际 情况 需要 而 确定 的 输出 文件 。 
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8.1.3 技术 更 改 管理 规定 





技术 更 改 管理 规定 


1. 目的 

对 更 改进 行 控制 ， 以 保证 公司 具有 持续 的 生产 能 力 。 

2. 适用 范围 

适用 于 公司 提出 的 技术 更 改 。 

3. 职责 

3.1 技术 中 心 是 更 改 最 终 的 决定 部 门 ， 负 责 更 改 全 过 程 的 组 织 和 协调 。 
3.2 质量 部 做 好 产品 的 检验 、 测 量 和 试验 工作 。 

3.3 生产 部 负责 小 批 试制 阶段 的 生产 组 织 落实 及 计划 进程 的 控制 。 
3.4 营销 部 负责 与 顾客 的 联系 并 组 织 进 行 PPAP 生产 件 批准 工作 。 

4. 过 程 流程 图 


向 顾客 提出 更 改 申 请 





进行 试 生产 不 需要 














顾客 PPAP 批 准 
(根据 需要 ) 












发 正式 更 改 通知 


更 改正 式 实施 
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5. 作业 程序 与 控制 要 求 


程 序 


工作 内 容 


输出 文件 


全 





王 部 门人 





5.1 向 顾 
客 提 出 技术 
更 改 

















站 请 


5.1.1 
更 改 
也 
2) 
3) 


在 下 列 情况 下 ， 需 考虑 向 顾客 提出 技术 

















1 请 : 
工艺 规范 或 材料 规范 的 改变 引起 了 产品 的 改变 
已 批准 的 零件 使 用 了 其 他 不 同 的 加 工 方法 或 材料 
各 用 了 新 的 或 改进 的 工装 (不 包括 易 损 工 
装 )、 模 具 、 和 铸模 、 模 型 等 ,包括 备用 的 工装 
4) 在 对 现 有 的 工装 或 设备 进行 翻新 或 重新 布置 
之 后 进行 生 ; 
5) 生产 是 在 工装 和 设备 转移 到 不 同 的 了 
间 ) 或 在 一 个 新 增 的 厂址 进行 的 
6) 本 公司 分 包 出 去 的 零件 、 材 料 或 服务 ( 如 热 
处 理 、 电 镀 ) 发 生 了 变化 
7) 组 成 产品 的 零 部 件 〈 可 能 由 本 公司 制造 ， 也 
可 能 由 本 公司 的 供应 商 制 造 ) 及 其 制造 过 程 发 生 
了 变化 
8) 试验 和 检验 的 方法 发 生 了 变化 

































































[三 (车 





















































5.1.2 在 向 顾客 提出 申请 前 ， 需 对 更 改 的 可 行 
性 〈 含 风险、 产品 安全 性 ) 进行 评审 ,填写 “更 
改 可 行 性 评审 报告 ” 

只 有 在 更 改 可 行 时 ， 才 可 用 “技术 更 改 申 请 单 ” 
向 顾客 提出 申请 。 


























更 改 可 行 
性 评审 报告 、 
技术 更 改 申 


请 单 








技术 中 心 


























5.1.3 顾客 对 更 改 申请 的 反馈 

1) 顾客 以 书面 的 方式 反馈 其 是 否 同意 更 改 的 意见 
2) 顾客 不 同意 更 改 ， 则 终止 更 改 ; 顾客 同意 更 改 ， 
但 不 需 进 行 PPAP 批准 ， 则 执行 步 又 $. 2. 1; 顾客 同意 
更 改 ， 但 需 进 行 PPAP 批准 ， 则 执行 步骤 5.2.2 





























顾客 





5.2 ”技术 
更 改 的 策划 





5.2.1 顾客 同意 更 改 ， 但 不 需 进 行 PPAP 批准 
时 ,技术 中 心 应 决定 本 公司 是 否 需 试 生产 。 如 果 
需 实施 试 生产 ， 则 执行 步骤 5. 2.2; 如 果 不 需 实施 
试 生产 ， 则 执行 步骤 5.4 


























5.2.2 技术 中 心 发 出 “技术 更 改 通知 单 (试制 
用 )”， 以 及 更 改 的 技术 文件 (试制 用 ) 





技术 更 改 通 
知 单 〈 试 制 用 ) 























5.2.3 必要 时 ， 质 量 部 编写 测量 系统 分 析 
(MSA) 计划 ， 确 定 相关 的 人 员 、 内 容 、 方 法 和 完 
成 时 间 等 


测量 系统 
分 析 (MSA ) 
计划 





5.2.4 必要 时 ， 质 量 部 编写 过 程 能 力 研究 计 
划 ， 确 定 相关 的 人 员 、 内 容 、 方 法 和 完成 时 间 等 





口 和 lb 


过 程 能 
江 究 计划 


=a 








5.2.5 如 需 新 增 或 改进 设施 、 设 备 时 ， 设 备 部 
要 编制 “设施 、 设 备 新 增 /改进 计划 ”， 经 多 方 论 
证 小 组 (CFT) 审核 后 ， 报 总 经 理 批准 
































设施 、 设 
备 新 增 /改进 
计划 
































308 ， 





一 ~ 


LE 
' 去 

0 
~ Ed 


人 


/ 






















































































































































































( 续 ) 
程序 工作 内 容 输出 文件 ”| 责任 部 门人 
5.2.6 ”如 需 新 增 或 改进 工装 时 ， 技 术 中 心 要 编 | 妆 新 增 / 
制 “ 工 装 新 增 /改进 计划 "， 经 多 方 论证 小 组 | 下 济 计 划 技术 中 心 
5.2 技术 | (CFT) 审核 后 ， 报 总 经 理 批准 一 
村 改 的 策划 | 5.2.7 如 需 新 增 或 改进 监测 设备 时 ， 质 量 部 要 | yy 
编制 “监测 设备 新 增 / 改 进 计 划 ”， 经 多 方 论证 小 ee 质量 部 
组 (CFT) 审核 后 ， 报 总 经 理 批准 ee 
5.3.1 技术 中 心 发 “生产 试制 通知 单 ”给 相关 | 。 yg 
部 门 。 小 批量 试制 的 数量 依 顾 客 要 求 而 定 。 顾 客 | 请 知音 技术 中 心 
未 做 规定 时 ， 小 批量 试制 数量 为 300 ~ 500 件 
5.3. 2 “确定 试制 用 文件 已 经 下 发 到 试制 现场 与 ge 
相关 部 门 
5.3.3 ”技术 中 心 用 “新 设备 、 工 装 和 试验 设备 检 | ”新 设备 、 工 
查 表 ”检查 新 设备 、 工 装 和 试验 设备 的 准备 情况 ， 确 | 装 和 试验 设备 | 技术 中 心 
保 新 设备 、 工 装 和 试验 设备 在 试 生产 前 到 位 检查 表 
5.3.4 ”生产 部 做 好 车 间 试制 计划 并 统筹 试制 用 | ”试制 排 产 ee 
物料 的 采购 ， 确 保 试制 物料 按时 到 位 计划 " 
5.3.5 ”用 “ 试 生产 准备 状态 检查 表 ” 对 试 生产 | 。 试 生产 准备 | 。 jog 
准备 状态 进行 全 面 检查 状态 检查 表 
5 3 让 产 | 5.3.6 试制 前 1 天 ， 由 技术 中 心 主持 召开 产 前 
”| 会 ， 落实 试制 准备 情况 并 明确 各 部 门 在 试制 中 的 ee 
作用 。 同 时 由 有 关 工 程 师 讲解 试制 过 程 中 的 检验 
和 生产 要 点 
5.3.7 ”技术 中 心 工程 师 指导 车 间 根 据 试制 用 文 
件 以 及 其 他 文件 进行 试制 工作 。 试 制 中 ,质量 部 | 、、 | ee 
ee 
等 部 门 应 做 好 配合 。 试 制 过 程 中 ， 生 产 部 试制 负 I we 
责 人 要 将 试制 中 的 异常 情况 记录 在 “试制 过 程 记 | ” 
录 表 ” 中 
5.3.8 在 试 生产 过 程 中 ， 质 量 部 按 “ 测 量 系统 
分 析 计 划 ” 的 要 求 进行 测量 系统 分 析 。 测 量 系 统 
分 析 的 方法 详 见 《MSA 作业 指导 书 》。 MSA 测量 | 。 需 量 部 
MSA 分 析 结 束 后， 质量 部 要 出 具 “MSA 测量 系 | 系统 分 析 报告 | 人 下” 








统 分 析 报告 ”。 通 过 MSA 分 析 ， 要 确保 所 有 的 测 
量 系 统 都 达到 要 求 
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程 序 


工作 内 容 


输出 文件 


( 续 ) 
责任 部 门 / 人 





5.3 试 生 产 





5.3.9 在 试 4 








E 产 过 程 中 ， 质 量 部 按 “ 过 程 




















研究 的 方法 详 见 








的 过 程 能 力 都 达 





研究 计划 ”的 要 求 进行 过 程 能 力 研究 。 过 程 


《过 程 能 力 研究 作业 指导 书 》 


过 程 能 力 研究 结束 后 ， 技 术 中 心 要 出 具 “ 
能 力 研 究 报告 "。 通 过 过 程 能 力 研究 ， 要 确保 所 有 


到 要 求 





技术 中 心 





5.3.10 
测 ， 出 具 相 应 的 

















式 试 验 报告 


质量 部 对 所 有 试 7 











检测 报告 。 





的 产品 
并 抽 1 ~3 
要 求 时 ， 抽 取 顾 客 要 求 的 数量 ) 进行 型 式 试验 
(全 尺寸 检验 和 功能 试验 ， 含 包装 试验 )， 

















i 具 型 





常规 检验 
报告 、 型 式 
试验 报告 








5.3.11 
产 件 批准 作业 规 








更 改 并 批量 生产 





营销 部 根据 顾客 要 求 ， 按 照 《PPAP 生 
进行 生产 件 批准 
顾客 PPAP 生产 件 批 准 通过 后 ， 方 可 进行 正式 的 


范 》 的 规定 组 织 























营销 部 





5.4 ”技术 
更 改正 式 实施 





5.4.1 
单 ”"， 以 及 相应 自 
际 情况 ， 更 改 的 
计划 、 作 业 指 导 
(根据 实际 情况 ) 





技术 中 ， 











心 发 放 正 式 的 
的 更 改 后 的 正式 技术 文件 
文件 可 能 包括 PFMEA、 

BB 等 ) ， 同 时 收回 





“技术 更 改 通知 
(根据 实 
生产 控制 
试制 用 技术 文件 














技术 更 改 
通知 单 


技术 中 心 





5.4.2 





完成 批量 生产 的 准备 工作 





各 部 门 按照 “技术 更 改 通知 单 ” 的 要 求 











5.4.3 ”上 述 工作 完成 后 ， 更 改 也 就 完成 了 ， 就 














可 以 进入 正式 批量 生 :7 


6. 支持 性 文件 


( 略 ) 
7. 记录 
( 略 ) 








生产 部 





“370 ， 





8.1.4 过 程控 制 临时 更 改 管理 规定 


1 
/ 





过 程控 制 临时 更 改 管理 规定 


1. 目的 

对 临时 更 改进 行 控 制 ， 以 保证 公司 在 异常 状态 下 都 具有 持续 的 生产 能 力 。 

2. 适用 范围 

适用 于 公司 提出 的 临时 更 改 。 

3. 职责 

3.1 技术 中 心 是 临时 更 改 最 终 的 决定 部 门 ， 负 责 临 时 更 改 全 过 程 的 组 织 和 协调 。 
3.2 质量 部 做 好 产品 的 检验 、 测 量 和 试验 工作 。 

3.3 生产 部 负责 按 临 时 替代 方法 进行 生产 。 

3.4 营销 部 负责 与 顾客 的 联系 并 与 顾客 就 临时 更 改 达成 一 致 

4. 过 程 流程 图 


向 顾客 提出 临时 更 改 申请 (根据 需要 ) 







顾客 同意 临时 更 改 ? 


同意 


替代 方法 的 有 效 性 评审 
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5. 作业 程序 与 控制 要 求 

















程 序 工作 内 容 输出 文件 “| 责任 部 门 / 人 
5.1.1 在 下 列 情况 下 ， 根 据 需要 向 顾客 提出 临 
时 更 改 申请 : 








1) 临时 改变 工艺 方法 
2) 关键 设备 出 现 故障 ， 用 其 他 设备 临时 替代 
3) 关键 工装 出 现 故障 ， 用 其 他 工装 或 方法 临时 
替代 

4) 检验 、 测 量 、 试 验 、 防 错 装 置 出 现 故障 ， 用 
其 他 装置 或 方法 替代 

5.1 向 顾 | 5) 其 他 临时 替代 方法 





































































































































































































客 提 出 临时 更 一 二 可 一 
改 申 请 (必要 | 5.12 在 向 顾客 提出 申请 前 ， 需 对 临时 更 改 的 临时 更 改 
时 ) 可 行 性 ( 含 风险 、 产 品 安全 性 ) 进行 评审 ， 填 写 可 行 性 评审 
. 临时 更 改 可 行 性 评审 报告 ” 报告 六 时 技术 中 心 
只 有 在 临时 更 改 可 行 时 ， 才 可 用 “临时 更 改 申 更 改 请 单 
请 单 ” 向 顾客 提出 申请 
5.1.3 ”顾客 对 临时 更 改 申 请 的 反馈 
1) 顾客 以 书面 的 方式 反馈 其 是 否 同意 临时 更 改 
的 意见 顾客 
2) 顾客 不 同意 临时 更 改 ， 则 终止 更 改 ; 顾客 同 
意 临时 更 改 ， 则 往 下 执行 
5.2.1 技术 中 心 就 临时 更 改 (《 营 代 方 法 》 进行 诗 WMEA 分 
PFMEA 分 析 ， 对 原 有 PFMEA 分 析 报 告 进行 修改 。 技术 中 心 


析 报 告 





一 般 是 在 原 有 过 程 下 ， 增 加 替代 过 程 一 行 





5.2.2 技术 中 心 就 临时 更 改修 订 原 有 的 生产 控制 
5.2 临 让 全 本 
是 和 才 加” | 计划 。 一 般 是 在 原 有 过 程 下 增加 替代 过 程 一 生 Be 




















5.2.3 技术 中 心 编制 “临时 更 改 通知 单 ”， 以 
及 与 临时 更 改 有 关 的 蔡 代 方 法 作业 指导 书 。 批 准 临时 更 改 











技术 中 心 



































































































































后 下 发 “临时 更 改 通知 单 ”应 说 明 临 时 更 改 的 有 | 通知 
效 期 ， 以 及 与 之 有 关 的 产品 数量 
5.3.1 各 部 门 按照 “临时 更 改 通知 单 ”的 要 求 各 部 门 
进行 临时 生产 的 准备 工作 
5.3.2 ”确定 与 临时 更 改 有 关 的 作业 指导 书 已 经 i 
下 发 到 生产 现场 和 有 关 部 门 
5.3 临时 | 5.3.3 用 “临时 生产 条 件 确认 表 ” 对 临时 生产 | 临时 生产 | 。 质量 部 
更 改 的 实 施 | 的 准备 状态 进行 全 面 检查 条 件 确认 表 di 
与 监控 5.3.4 ”生产 车 间 根 据 临 时 替代 方法 作业 指导 书 二 
以 及 其 他 文件 进行 生产 一 
5.3.5 ”质量 部 每 天 对 临时 替代 方法 的 实施 情况 | ”临时 替代 
进行 检查 ,确保 其 有 效 性 ， 同 时 也 评估 一 下 能 否 | 方法 实施 情 | ”质量 部 














早日 返回 到 控制 计划 规定 的 常规 标准 方法 况 检 查 表 
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( 续 ) 
程 序 工作 内 容 输出 文件 ”| 责任 部 门 / 人 
5.4.1 对 用 临时 奉 代 方法 生产 的 产品 ， 质 量 前 
质量 部 
《产品 检验 控制 程序 》 
5.4 产品 
的 检验 与 标识 5.4.2 用 颜色 标签 、 批 号 (序列 号 ) 标签 或 顾 
客 要 求 的 标签 对 用 蔡 代 方法 生产 的 产品 进行 标识 。 
应 在 生产 日 报表 、 产 品 检验 记录 中 记录 产品 批号 、 
颜色 标签 识别 号 ， 以 实现 其 可 追溯 性 
5.5.1 如 果 顾 客 规定 发 货 前 需 得 到 其 批准 ， 那 营销 部 
么 营销 部 应 向 顾客 提出 批准 请 求 a 
5.5 向 顾 
客 发 货 5.5.2 ”用 临时 替代 方法 生产 的 产品 发 运 给 顾客 
时 ， 应 在 外 包装 箱 (或 集装箱 ) 上 贴 上 经 顾客 同 仓库 
意 的 相关 标识 
_5.6.1 临时 更 改 结束 ， 恢 复 正常 生产 前 ,要 用 | 。 生产 条 件 
5.6 临时 1“ 生产 条 件 确认 表 ” 对 正常 生产 状态 进行 检查 ， 只 确认 雪 质量 部 
更 改 的 结束 | 有 检查 合格 ， 才 可 以 恢复 正常 生产 
号 总结 5.6.2 “将 行 之 有 效 的 临时 蔡 代 方法 记 入 “替代 | ”替代 方法 | 技术 中 心 
方法 清单 ”中 ， 以 便 出 现 同样 情况 时 使 用 清单 
5.7 ”替代 5.7.1 每 年 12 月 的 最 后 一 个 星期 ， 技 术 中 心 对 
方法 的 有 效 |“ 和 替代 方法 清单 ”进行 评审 ， 适 时 进行 修正 。 要 将 技术 中 心 
性 评审 无 效 、 无 用 的 蔡 代 方法 从 清单 中 取消 
6. 支持 性 文件 
( 略 ) 
7. 记录 
( 略 ) 








8. 2 


8.2.1 产品 质量 不 


质量 检验 类 


合格 严重 性 分 级 标准 





1. 目的 


四 





产品 质量 不 合格 严重 性 分 级 标准 


制定 产品 不 合格 分 级 标准 ， 为 检验 作业 指导 书 中 检验 项 目 不 合 格 的 分 级 提供 指导 。 
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2. 适用 范围 
适用 于 公司 的 所 有 来 料 、 零 部 件 及 成 品 。 
3. 质量 不 合格 严重 性 分 级 原则 





























涉及 的 
方面 | 本 加 x Py 可 
不 合格 安全 性 | 运转 或 运 和 寿命 可 靠 性 装配 使 用 安装 外 观 
级 别 
会 引起 一 般 外 
影响 安 | 全 ”全 ，| “必然 会 会 
致命 不 合格 | 中安 | 难以 纠正 | 会 影响 | 学 全 会 会 筷 威 “ 沁 缺 陷 构 
全 的 所 各 JE 二 尼 > 造成 产品 无 产品 安装 不 J 
(A) 右 缺 陷 | 的 非 正常 | 寿命 oe 的 困难 ”| 不 成 致命 
情况 轩 ”| 缺陷 
可 能 引 可 能 会 | sa | 可 能 全 | jn 
严重 不 合 忆 易 于 乡 能 影 易于 全 影响 产品 HH 
| Ed We a ead 办 砚 矣 风 
(B) 正 的 异常 | 响 寿命 | 修复 的 困难 安装 的 被 接受 
情况 故障 | 顺利 
不 会 影 不 会 成 | ”可 能 影 
一 般 不 合 | ei :影响 | 对 产品 
和 | 不 涉及 | 响 运转 或 | 个 | 为 放 障 的 | 响 装配 的 | 不 涉及 | 训 
‘0) 运行 2 起 攻 顺利 4 
































4. 零 部 件 不 合格 分 类 
4.1 压铸、 铸造、 冲压、 喷涂 类 零件 不 合格 分 类 

















致命 不 合格 (A) 严重 不 合格 (B) 一 般 不 合格 (C) 
1. 有 裂纹、 断裂 1. 厚度 不 匀 ， 不 足以 影响 
2. 变形 影响 装配 装配 
3. 尺寸 超 差 (图 样 要 求 及 实测 值 ) 2. 毛坯 清理 不 良 
4. 形 位 公差 超 差 (图样 要 求 及 实测 值 ) 3. 少量 、 细 小 气孔 、 砂 眼 
5. 有 飞 边 、 尖 锐 刊 手 的 披 锋 4. 有 轻微 脏 污 
6. 实物 与 图 号 不 符 5. 外 层 油 漆 剥 落 不 影响 
7. 粗糙 ， 多 肉 或 缺 肉 外 观 
8. 有 大 量 气孔 、 砂 眼 
9. 厚度 不 义 ， 会 影响 装配 


10. 冲击 试验 不 过 
11. 颜色 不 符 、 漏 喷 、 附 着 力 差 、 油 漆 剥 

落 、 流 挂 
12. 焊接 不 牢固 、 开 焊 
13. 焊接 粗糙 、 不 美观 
14. 位 置 干涉 
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4.2 塑料、 橡胶 、 铝 型 材 、 标 准 件 类 零件 不 合格 分 类 
致命 不 合格 ( A) 严重 不 合格 (B) 一 般 不 合格 (C) 
1. 不 阻 燃 1. 破裂 、 损 伤 、 塞 孔 、 断 柱 、 变 形 影 响 外 1. 有 脏 污 
2. 螺栓 等 紧 固 | 观 和 装配 2. 不 影响 装配 及 外 观 的 轻 


类 标准 件 出 现 断 
裂 现象 





白 、 气 纹 
4. 刻度 不 对 





5. 半成品 、 成 品 不 合格 分 类 


5. 尺寸 不 符合 
6. 手 触 有 尖锐 刊 手 感觉 ， 


2. 塑料 件 试 验 不 过 
3. 在 60cm 距离 外 目测 可 见 刊 痕 、 缩 水 、 发 


图 样 和 样板 要 求 














在 lm 距离 外 目测 可 见 





严重 不 合格 (B) 





微 损 裂 
3. 在 30cm 距离 外 目测 不 
易 察 觉 的 外 观 性 问题 





一 般 不 合格 〈C) 























启动 系统 类 产品 : 
致命 不 合格 ( A) 

1. 开关 失灵 ; 1. 表面 喷涂 存在 颜 
不 启动 ; 电动 机 | 差 、 流 挂 等 现象 
倒转 2. 电镀 、 发 黑 件 不 

2. 绝缘 不 良 锈 迹 


3. 耐 压 不 合格 


4 接地 电阻 过 小 | 或 缺 肉 


色 不 符 、 漏 喷 、 附 着 力 








积 较 大 的 严重 





良 ， 有 了 

















3. 有 毛刺 、 尖 锐 刊 手 的 披 锋 ; 粗糙 ， 多 岗 








5. 泄漏 电流 
6. 电 融 件 认证 
标识 不 符合 要 求 





4. 零件 漏 装 、 错 装 、 混 装 ; 零件 破损 ， 紧 
固件 安装 不 正确 、 有 松动 现象 
5. 零件 内 有 切 导 等 异物 
6. 标牌 漏 贴 ， 位 置 不 正确 ， 粘 贴 不 牢靠 ; 

标牌 印刷 错误 、 规 格 错误 

7. 使 用 说 明 书 等 附 
刷 字 迹 不 清晰 ; 纸张 质量 差 
8. 纸箱 材质 不 好 、 











属 资料 缺少 、 错 误 ， 印 


质量 不 好 、 潮 湿 




















9 焊接 不 牢固 、 开 旭 
.开关 动作 时 伴 杂音 
. 电机 缺 接地 标志 或 接地 标志 位 置 不 对 


6. 不 合格 品 分 类 


6.1 


致命 不 合格 品 


























电流 

















保 声 大 、 振 动 、 异 音 


(A) 





1. 外 观 有 轻微 伤痕 、 污 
点 ， 轻 微 的 缝隙 及 色差 

2. 电镀 、 发 黑 件 不 良 ， 有 
轻微 锈 迹 

3. 标牌 印刷 不 
外 观 

4. 使 用 说 明 书 附属 资料 的 
印刷 污点 、 字 迹 略 有 模糊 

5. 焊接 粗糙 、 不 美观 











恨 不 影 响 





























存在 一 个 或 一 个 以 上 致命 不 合格 (A) ， 也 可 能 存在 严重 不 合格 (B) 或 一 般 不 合格 
(C) 的 单位 零 部 件 或 产品 ， 称 为 致命 不 合格 品 。 


上 
/ 
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6.2 严重 不 合格 品 (B) 

存在 一 个 或 一 个 以 上 严重 不 合格 (B) ， 也 可 能 存在 一 般 不 合格 (C) ， 但 不 存在 致命 
不 合格 (A) 的 单位 零 部 件 或 产品 ， 称 为 严重 不 合格 品 。 

6.3 一般 不 合格 品 〈C) 

存在 一 个 或 一 个 以 上 一 般 不 合格 (C)， 但 不 存在 致命 不 合格 (A) 和 严重 不 合格 
(B) 的 单位 零 部 件 或 产品 ， 称 为 一 般 不 合格 品 。 











8.2.2 进 料 检验 规程 













































































































































































文件 编号 文件 版 本 
编写 /日 期 审核 /日 期 批准 /日 期 
产品 类 别 电子 元 器 件 名 称 / 规 格 插件 用 电解 电容 
1) 样本 量 按 GB/T2828. 1 正常 检验 一 次 抽样 方案 抽取 
2) 检验 水 平 工 ， 一 般 检 验 水 平 工 
抽样 方案 3) 接收 质量 限 AQL: 严重 不 合格 品 (MA) AQL =0.65; 轻微 不 合格 品 ( MI) 
AQL=1.5 
4) 判断 标准 统一 为 “ 零 缺陷 ": [4c,Re] =[0,1] 
参考 文件 人 
2) 《数字 电容 表 操 作 指引 》 
检验 项 目 “| 不 合格 类 别 检验 要 求 检验 方式 备注 
a. 根据 来 料 送 检 单 核对 外 包装 或 标 
包装 检验 MI 签 上 的 PAN 及 实物 是 否 都 正确 ， 任 何 目测 
有 误 ， 均 不 可 接受 
a. 极 性 等 标记 符号 印刷 不 清 ， 难 以 
辨认 ， 不 可 接受 
b. 电解 电容 的 热 缩 套 管 破损 、 脱 
外 观 检 验 MI 落 ， 不 可 接受 目测 
c. 本 体 变形 ， 破 损 等 不 可 接受 
d. 管 脚 生 锈 氧化 ， 均 不 可 接受 
管 脚 上 锡 不 良 ， 或 完全 不 上 锡 ， 不 每 批 取 5 ~ 
i 可 接受 (将 管 脚 沾 上 松香 水 ， 再 插入 、 10PCS 在 锡 
可 爆 性 检验 | CR | 锡 炉 5 秒 钟 左 右 后 拿 起 观看 管 脚 是 否 | 。 试 做 | 炉 上 验证 上 
100% 良好 上 锡 ; 如 果 不 是 则 拒 收 ) 锡 性 
若 用 于 新 
的 型 号 ， 需 
尺寸 规格 检验 MA 外 形 尺 寸 不 符合 规格 要 求 不 可 接受 卡尺 在 PCB 上 对 
应 的 位 置 进 
行 试 插 
用 数字 电容 
全 了 A 3 窑 信 十 求 受 表 或 LCR 数 
电 性 检验 MA 电容 值 超出 规格 要 求 则 不 可 接受 字 电 桥 测 试 人 
量 进行 测量 
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8.2.3 实验 室 样品 管理 规定 





1. 目的 
使 本 实验 室 样品 的 标识 、 传 递 、 保 存 、 使 用 、 保 存 得 到 有 效 控 制 ， 保 证 样品 的 完好 


2. 适用 范围 
本 程序 适用 于 实验 室 根据 取 、 制 样 程序 获得 的 样品 和 公司 其 他 部 门 的 送 样 。 


3. 职责 
实验 室 样 品 管理 员 负 责 监 督 本 程序 的 
4. 工作 程序 


4.1 样品 标识 制度 

4.1.1 样品 的 唯一 性 标识 。 

4.1.1.1 取样 人 员 取 样 时 ， 在 样品 上 按 规定 施加 唯一 性 试 样 编号 ( 当 一 个 检验 批 中 
有 多 个 样品 时 ， 样 品 可 用 编号 加 序号 的 方法 加 以 标识 ， 保 证 样品 标识 的 唯一 性 , 但 必须 在 
取样 原始 记录 上 注 明 序号 和 其 对 应 样品 的 炉 / 件 号 、 批 号 等 之 间 的 对 应 关系 )。 

4.1.1.2 制 样 人 员 必 须 在 制 好 供 试 验 用 的 试 样 上 或 其 包装 容器 上 加 注 上 述 唯 一 性 试 
样 编号 。 

4.1.2 试 样 检测 状态 的 标识 。 

根据 各 部 门 具体 情况 使 用 下 列 方法 区 分 试 样 的 “未 检测 ”“ 检 测 中 ”“ 检 测 完毕 ” 
状态 。 

1) 区 域 法 。 在 试验 室内 划分 出 专门 区 域 存放 “未 检测 ” 试 样 、“ 检 测 中 ” 试 样 和 
“检测 完毕 ” 试 样 。 


2) 标记 法 。 在 盛 试 样 的 容器 上 加 注 “ 未 检测 ”“ 检 测 中 ”“ 检 测 完毕 ”标记 , 或 在 
容器 上 (甚至 直接 在 试 样 上 ) 加 贴 “未 检测 ”“ 检 测 中 ”“ 检 测 完 毕 ” 标 签 来 标识 试 样 检 
测 状 态 。 

4.2 样品 的 传递 


4.2.1 取样 人 员 取 样 时 在 样品 上 标识 样品 的 试 样 编号 ， 将 带 标 识 的 样品 传递 给 制 样 
人 员 制 样 ， 同 时 传递 制 样 要 求 。 

4.2.2 制 样 人 对 收 到 的 样品 进行 验收 ， 对 任何 异常 或 偏离 于 有 关 检 验方 法 、 标 准 中 
描述 的 正常 或 规定 的 情况 均 应 记录 ， 大 祥 与 提供 的 描述 不 符合 时 或 对 大 样 的 过 用 性 有 疑 
问 时 ， 都 应 与 取样 人 员 联 系 ， 获 得 妥善 的 解决 。 

4.2.3 制 样 人 将 带 标识 的 、 按 制 样 要 求 制 好 的 试 样 传递 给 有 关 检 验 人 员 。 

4.2.4 当 其 他 部 门 送 样 时 ， 由 实验 室 样 品 管理 员 负 责 接 样 。 接 样 时 ， 应 了 解 样品 
记录 样品 的 状况 、 确 知 样品 是 否 经 过 了 适当 制备 ， We 

室 承 担 或 安排 制 样 。 然 后 将 样品 传递 给 有 关 制 样 人 或 有 关 检 验 人 员 。 
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4.2.5 检验 人 员 对 接 到 的 试 样 是 否 达 到 制 样 要 求 、 满 足 检验 要 求 及 其 状态 进行 验 

对 异常 情况 进行 记录 。 对 试 样 未 到 达 制 样 要 求 ， 以 及 对 其 适用 性 有 疑问 的 ， 在 开始 
ee 检验 人 员 应 做 进一步 说 明 ， 与 制 样 人 员 、 取 样 人 员 甚 至 送 样 部 门 进行 联系 ， 
以 得 到 满意 的 解决 ， 必 要 时 加 以 记录 。 

4.2.6 检验 人 员 对 试 样 验收 后 ， 在 试验 的 全 过 程 中 即时 对 试 样 的 检测 状态 按 标 识 方 
式 进行 标识 ， 并 加 以 妥善 保管 。 

4.2.7 当 检验 工作 (包括 取 、 制 样 ) 不 是 由 一 人 完成 时 ， 样 品 传递 流程 间 应 记录 交 
接 情 况 ， 传 递 有 关 工 作 要求 。 

4.3 样品 的 保留 

4.3.1 一 般 情 况 下 ， 每 批 检验 都 应 保存 足够 的 样品 ， 以 满足 将 来 重复 试验 的 要 求 。 

4.3.2 保留 样品 可 以 为 ; 

4.3.2.1 制备 试验 用 样品 后 剩余 的 大 样 ; 

4.3.2.2 与 试 样 同时 制备 而 成 的 保留 样品 ; 

4.3.2.3 检验 完毕 后 的 试 样 样 余 ， 但 都 必须 能 满足 再 次 试验 的 需求 。 

4.3.3 根据 保留 样品 的 来 源 ， 由 制 样 人 或 检验 人 员 直 接 将 其 交 给 样品 管理 员 ， 并 进 

登记 、 交 接 ， 样 品 管理 员 对 样品 的 状况 、 数 量 进行 验收 并 记录 ,对 不 能 满足 再 次 检验 要 
Pe 

4.3.4 对 于 在 技术 规范 上 可 以 不 保留 的 、 无 法 用 大 样 制 取保 留 样品 的 、 样 品 长 期 保 
留 无 法 保持 取 制 样 时 状态 的 情况 ， 可 不 保留 样品 。 

4.4 样品 的 保存 

4.4.1 当 一 份 样品 或 其 一 部 分 需 妥 善 保存 时 (如 因为 记录 、 安 全 或 价值 的 原因 ,方便 补 
充 试验 或 再 次 试验 在 以 后 进行 ) ， 交 样品 管理 员 妥 善 保 管 ， 以 维护 样品 的 良好 状态 与 完整 性 。 

4.4.2 样品 保存 按 其 理化 性 质 分 类 存放 ， 以 防止 泄漏 、 相 互 渗透 、 污 染 。 

4.4.3 在 各 类 样品 的 传递 、 搬 运 、 制 备 、 测 试 、 保 存 时 ， 要 注意 样品 保存 的 环境 条 件 。 
如 果 有 特殊 条 件 ， 传 递 者 向 下 传递 样品 时 ， 应 提出 要 求 , 接 样 人 严格 按 条 件 保护 好 样品 ， 以 防 
样品 变质 或 损坏 。 保 存在 样品 室 的 样品 由 样品 管理 员 定 期 检测 保存 条 件 , 检查 样品 状况 。 

4.4.4 一 般 保留 样品 保存 半年 。 如 果 有 特殊 要 求 ， 可 由 检验 员 通 知 样品 管理 员 将 该 
样品 根据 实际 情况 要 求 予以 保存 。 

4.4.5 过 期 样品 由 样品 管理 员 征 得 检验 部 门 同意 后 进行 处 理 。 如 果 送 样 部 门 有 退回 
样品 的 要 求 ， 将 其 退还 给 送 样 部 门 。 

4.4.6 过 期 的 样品 ， 如 认为 有 保存 价值 的 ， 可 延长 保存 期 限 。 

4.4.7 保留 样品 未 经 质量 负责 人 同意 不 得 调用 。 

4.5 样 余 的 处 理 

样 余 不 做 保留 样品 用 时 ， 按 过 期 样品 处 理 。 

5. 支持 性 文件 

( 略 ) 

6. 记录 

( 略 ) 
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8.3 监测 设备 、 生 产 设备 管理 类 


8.3.1 内 部 校准 规程 


1 
/ 





内 部 校准 规程 
1. 目的 
对 二 次 元 设备 进行 内 部 校准 ， 确 保 其 准确 度 和 适用 性 保持 完好 。 
2. 范围 


适用 于 二 次 元 设备 的 内 部 校准 (检定 )。 
3. 校准 用 基准 设备 

外 校 合 格 的 二 次 元 设备 。 

4. 环境 条 件 

日 常 的 检测 环境 。 

5. 校准 步骤 


灵活 。 
5.2 选择 10 个 零件 作为 校准 用 标准 件 。 
5.3 用 外 校 合 格 的 二 次 元 设备 对 10 个 标准 件 进行 测量 ， 得 出 测量 值 A。 
5.4 用 被 校 的 二 次 元 设备 对 10 个 标准 件 进行 测量 ， 得 出 测量 值 B。 
5.5 根据 下 式 计 算 相对 误差 : 
A(%)=(B-A)/Ax100% 
式 中 A 一 一 外 校 合格 的 二 次 元 设备 所 测 值 ，; 
B 一 一 被 校 的 二 次 元 设备 所 测 值 。 
5.6 所 有 测量 值 的 相对 误差 均 在 土 1% 以 内 ， 判 校准 (检定 ) 合格 。 
6. 记录 
6.1 监测 设备 内 校 记录 表 (〈 略 ) 





5.1 被 检定 的 二 次 元 设备 不 应 有 妨碍 读数 和 影响 正常 工作 的 机 械 损伤 ， 操 作 要 








8.3.2 设备 操作 及 维护 保养 规程 





型 材 切 割 机 设备 操作 及 维护 保养 规程 


1. 操作 规程 
1) 开机 前 ， 检 查 砂轮 片 有 无 破损 、 和 裂纹 。 
2) 紧 固 切 割 的 工件 。 
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3) 接 通电 源 ， 向 下 均匀 用 力 压 操纵 杆 ， 切 忌 用 力 过 大 ， 造 成 砂轮 片 破裂 

4) 当 工 件 快 要 被 切断 时 ， 适 当 用 力 压 操纵 杆 。 

5) 在 调整 工件 位 置 时 ， 应 停止 砂轮 片 运转 。 

6) 严禁 把 砂轮 片 当 作 砂轮 机 使 用 ， 在 其 侧面 磨 前 工件 。 

7) 更 换 砂 轮 片 要 注意 垫 好 两 边 的 垫子 ， 并 使 用 专用 工具 锁 紧 螺母 ， 不 得 采用 斋 击 方 
法 代替 专用 工具 。 

2. 维护 保养 规程 

2.1 日 常 保养 

1) 每 天 下 班 时 擦 净 切 割 机 上 的 灰尘 ， 并 给 台 钳 上 油 。 

2) 检查 电源 线 、 插 头 有 无 破损 、 松 动 。 

2.2 定期 保养 

1) 检查 轴承 、 轴 的 磨损 状况 (每 6 个 月 )。 

2) 检查 电动 机 绝缘 状况 (每 3 个 月 ) 。 














8. 3. 3 安全 操作 维护 规程 





压力 机 (冲床 ) 安全 操作 维护 规程 


1. 范围 

本 标准 规定 了 压力 机 的 安全 操作 事项 和 维护 保养 方法 。 

本 标准 适用 于 压力 机 的 安全 操作 与 维护 。 

2. 工作 前 的 准备 与 检查 

2.1 操作 者 在 工作 前 应 详细 检查 设备 运行 、 维 修 、 交 接班 记录 ， 如 果实 际 情况 与 记 
录 不 符 ， eee 未 经 处 理 完毕 ， 不 许 开车 使 用 。 

2.2 ”清扫 机 床 人 台面、 各 滑动 面 、 冲 模 等 处 的 灰尘、 铁 悄 、 杂 物 等 。 

2.3 检查 电动 机 、 传 动 带 、 es 置 开 闭 器 、 上 下 冲模 等 部 位 的 连接 螺 
钉 、 键 、 销 等 零件 有 无 缺损 、 有 裂纹 及 松动 现象 ， 如 有 不 符合 规定 之 处 ， 应 即时 排除 。 

2.4 检查 脚 踏 板 操纵 机 构 各 部 位 的 连接 螺钉 、 杠 杆 有 无 松动 现象 ， 并 试验 脚 踏 板 装 
置 应 灵活 可 靠 ， 制 动 装置 松紧 应 适宜 。 

2.5 检查 配 电 箱 、 电 气 按钮 、 机 床 接 地 等 各 处 接触 应 良好 、 完 善 ， 周 围 环 境 应 清洁 。 

2.6 检查 各 安全 晶 、 防 洁 单 ， 必 须 完整 牢固 ， 各 滑动 面 及 转动 轴 套 是 否 有 磨耗 现象 。 

2.7 按 机 床 规定 注入 润滑 油脂 。 

2.8 安装 冲压 模具 ， 应 按照 下 列 规定 : 

2. 8.1 将 一 套 冲 模 放 在 冲床 工作 台中 ,使 冲 头 尾部 处 于 冲击 器 的 孔 下 面 ， 并 对 成 一 
条 直线 。 

2. 8.2 用 手 盘 动 冲床 飞轮 ,使 冲击 器 放 到 下 死 点 ， 将 冲模 尾部 ( 冲 柄 ) 导 至 冲击 器 
孔 中 拧紧 螺栓 ， 使 冲模 固定 在 冲击 器 上 。 
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2. 8.3 松 开 连 杆 上 的 可 调 螺杆 ， 调 整 冲 头 ， 使 其 下 降 到 冲压 冲模 之 下 ， 冲 模 的 下 降 
深度 要 保证 能 将 制 件 推出 ， 或 者 调整 冲模 上 的 标准 重 直 间隙 量 。 

2.8.4 调整 上 下 冲模 间 的 水 平 间 陈 ， 利 用 压板 和 螺钉 将 冲模 座 紧 固 在 工作 台 上 。 

2.8.5 紧 固 连 杆 可 调整 的 螺母 ， 调 整 推出 装置 的 挡 铁 位 置 。 

2. 8.6 用 手 盘 动 飞轮 , 使 曲轴 回转 ， 检 查 模具 安装 应 正确 ， 并 做 最 后 调整 。 

2.9 在 冲 切 工作 前 ， 应 做 好 开车 前 的 准备 工作 ， 清 打 机 床 工作 台 上 及 机 床 周围 无 用 
的 杂 物 ， 用 手 盘 动 飞轮 ,使 冲 头 上 下 行程 两 次 以 上 ， 确 认 无 障碍 后 开动 机 床 。 

3. 工作 中 的 注意 事项 

3.1 机床 开 动 后 要 仔细 查 听 机 床 运转 情况 ， 认 为 无 异 状 后 ， 踏 上 脚 踏 板 ， 冲 压 数 
无 任何 异 状 后 ， 方 准 开始 冲压 工作 。 

3.2 送料 时 要 将 料 放 平 拿 牢 ， 将 手 躲 开 冲 头 后 ， 方 准 脚 路 开关 冲 切 ， 在 连续 冲 切 
时 ， 要 动作 灵敏 。 

3.3 冲 切 时 ， 应 根据 机 床 规格 性 能 进行 ， 禁 止 超 负荷 使 用 ， 以 免 损 坏 机 床 。 

3.4 不 可 冲 切 已 济 火 的 或 硬 钢材 ， 以 防 发 生 事故 。 

3.5 工作 中 禁止 开车 调整 冲模 间隙 或 紧 固 各 连接 螺钉 ， 如 发 现 有 松动 现象 ， 应 停车 处 理 。 

3.6 机 床 在 运转 时 ， 禁 止 用 手 清除 冲模 上 的 铁 边 铁 块 ， 如 需 清扫 时 ， 应 用 铁 刷 清 
除 ， 并 要 在 停车 后 进行 。 

3.7 为 避免 发 生 事故 ,送料 时 操作 者 应 把 脚 离开 肢 踏 开关 。 脚 踏 开关 下 面 不 准 放 置 
任何 障碍 物 ， 以 免 妨 碍 开关 动作 。 

3.8 ”冲模 应 经 常 保持 锐利 和 正确 的 间隙 及 安装 的 稳固 性 ， 如 果 使 用 复合 冲模 ， 还 须 
注意 模具 间 装 配 的 稳固 性 。 

3.9 机床 运转 时 ， 操 作者 不 许 离 开机 床 ， 遇 有 停电 或 必须 离开 机 床 时 ， 应 将 脚 踏 开 
关 锁 住 ， 切 断 电 源 ， 等 机 床 驱动 机 构 完 全 停止 运动 后 ， 方 准 离开 机 床 。 

3. 10 操作 者 返回 机 床 后 ， 重 新 开动 机 床 时 ， 应 认真 检查 脚 踏 开 关 位 置 ， 及 冲模 上 
面 有 无 杂 物 ， 确 认 无 异 状 后 ， 方 准 开车 。 

3.11 在 机 床 运转 中 操作 者 应 经 常 注 意 机 床 各 传动 部 位 的 动作 、 音 响 、 润 滑 情 况 及 
电动 机 运转 状态 ， 滑 板 和 冲 头 部 分 螺钉 紧 固 情况 ， 模 具 紧 固 情况 ， 如 发 现 异 音 异 响 或 有 
松动 部 位 应 立即 停车 检查 处 理 。 

3. 12 ” 冲 下 的 工件 、 铁 边 应 适时 停车 清理 ， 保 持 周 围 整 洁 。 

3. 13 ”机 床 发 生 事故 或 故障 时 ， 应 立即 停车 ， 保 持 现场 ， 及 时 报告 班长 ， 会 同 有 关 
人 员 检 查处 理 。 

4. 工作 后 的 整理 与 清扫 

4.1 工作 完毕 后 ， 切 断 电 源 ， 将 脚 路 开关 锁 住 。 

4.2 待机 床 停 稳 后 整理 工件 、 板 料 、 铁 边 ， 将 工件 、 冲 料 等 堆放 到 指定 地 点 。 

4.3 彻底 清扫 擦拭 机 床 各 滑动 面 、 工 作 台 、 床 身 、 冲 击 器 、 制 动 装置 、 灰 尘 、 油 
二 、 杂 物 等 ， 向 各 滑动 面 、 刀 刃 等 处 涂 上 一 层 薄 油 。 

4.4 认真 填写 设备 运行 、 维 修 、 交 接班 记录 。 
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8.4.1 岗位 说 明 书 
表 8.4-1 im 
岗位 | 岗位 名 称 质量 部 经 理 ”| 所 属 部 门 质量 岗位 定员 1 
机 接 上 级 “| 生产 副 总 经 理 | 岗位 编号 薪资 等 级 
接 下 属 质量 检验 科 科 长 、 质 量 保证 科 科 长 、 质 量 工程 科 科 长 
oe 全 面 负责 公司 的 质量 管理 与 质量 检验 工作 。 
1) 统筹 建立 并 不 断 完善 公司 的 质量 管理 体系 
2) 组 织 制定 并 完善 公司 的 质量 管理 标准 和 规章 制度 
3) 组 织 制定 公司 的 各 项 质量 管理 工作 计划 与 质量 活动 的 实施 计划 
工 4) 负责 组 织 制定 并 完善 公司 的 质量 责任 制度 ， 并 确保 对 该 制度 的 落实 进行 检查 考核 
作 5) 负责 组 织 、 ee 六 西格玛 活动 
内 6) 计划 、 组 织 并 实施 内 部 质量 管理 体系 审核 、 产 品 审核 、 过 程 审核 
容 7) 配合 培训 部 门 制定 并 实 施 质量 培训 计划 
和 8) 参与 设计 评审 、 产 品 鉴定 工作 ， 参 与 供应 商 评审 和 合同 评审 工作 
职 9) 对 公司 内 的 重大 质量 争议 进行 协调 和 处 理 ， 负 责 解决 顾客 的 重大 质量 投诉 
责 10) 组 织 先进 的 质量 管理 方法 的 推广 工作 ， 组 织 做 好 质量 成 本 的 分 析 与 控制 工作 
11) 主持 重大 的 质量 改进 项 目 
12) 制定 本 部 门 的 工作 目标 、 工 作 计划 并 组 织 实 施 
13) 做 好 年 、 季 、 月 度 的 部 门 工作 总 结 报告 
1) 质量 控制 计划 的 批准 权 。2) 重大 质量 争议 的 最 终 裁 决 权 。3 ) 外 购 品 收 货 和 成 品 出 
工作 | 货 的 否决 权 。4) 重大 质量 改进 项 目 立 项 的 批准 权 。5) 重大 质量 问题 的 惩罚 权 。6) 对 本 
权限 | 部 门 员工 的 调动 权 、 检 查 权 、 考 核 权 ， 对 科 长 级 人 员 的 处 分 、 异 动 、 升 职 的 提议 权 ， 对 科 
长 以 下 级 别 员工 的 处 分 决定 权 ; 对 科 长 以 下 级 别 员工 的 聘用 权 、 任 免 权 。7) 对 下 属 决定 
的 否决 权 
年 龄 30 ~45 性 别 不 限 
SM 身高 无 特殊 要 求 相貌 无 特殊 要 求 
要 求 大 学 本 科 以 上 学 历 
| | 专业 要 求 机 械 制造 、 机 电 一 体 化 等 相关 专业 
ed 经 验 要 求 5 年 以 上 质量 管理 、 质 量 检 验 工作 经 验 , 2 年 以 上 本 职务 工作 经 验 。 
i 计算 机 熟练 使 用 办 公 软 件 操作 系统 
| 业 
作 技 能 2 
其 他 普通 话 流利 
必 备 资格 证 | ”无 特殊 要 求 
gd IATF 16949、TQM 、 六 西格玛 培训 、 企 业 程 序 文件 培训 、 中 层 经 理 管理 
所 需 技能 培训 ne 
职业 | J 直接 袜 升 的 职位 生产 副 总 经 理 
发 展 | 相互 转换 的 职位 研发 部 经 理 、 生 产 部 经 理 、 生 产 技术 部 经 理 
可 升迁 至 此 的 职位 质量 检验 科 科 长 、 质 量 保证 科 科 科 长 、 质 量 工程 科 科 长 
离 岗 时 职务 代理 人 生产 副 总 经 理 
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表 8.4-2 质 检 组 组 长 岗位 说 明 书 

















































































































































































































































































































”| 岗位 名 称 质 检 组 组 长 ”| 所 属 部 门 质量 部 岗位 定员 
接 上 级 | 质量 检验 科 科 长 | 岗位 编号 薪资 等 级 
接 下 属 质 检 员 
工作 | 。 负责 组 织 对 车 间 完工 品 进行 检验 
概述 
1) 督促 质 检 员 按 有 关 的 检验 作业 指导 书 、 图 样 、 工 艺 规程 等 进行 检验 工作 ， 严 格 执行 
工 “| 检验 制度 ， 对 本 组 人 员 的 工作 差错 负责 
作 2) 对 现场 作业 中 的 不 合理 之 处 提出 修正 意见 和 建议 。 发 现 不 合格 批 要 及 时 上 报 
内 3) 协助 技术 部 工程 师 、 质 量 工 程 师 对 生产 过 程 中 的 质量 问题 进行 研究 和 分 析 ， 并 协助 
容 | 对 改进 措施 的 效果 进行 验证 
和 4) 负责 审核 本 组 人 员 的 检验 记录 ， 对 记录 的 完善 、 齐 全 及 正确 无 误 负 责 
职 5) 与 车 间 组 长 对 检查 中 的 不 合格 品 进行 共同 确认 
责 6) 及 时 向 直接 上 级 报告 检验 中 引起 争端 的 质量 问题 ， 并 参与 问题 的 分 析 与 解决 
7) 每 天 对 产品 检验 情况 进行 统计 分 析 ， 并 及 时 上 报 分 析 报 告 
工作 | 1 完工 品 的 放行 权 。2) 检验 规范 改进 的 建议 权 。3) 生产 线 因 质量 问题 停产 的 建议 
权限 | 权 。4) 生产 质量 控制 的 检查 权 与 监督 权 。5) 质量 问题 的 报告 权 。6) 对 本 部 门 质 检 员 的 
调动 权 、 检 查 权 、 考 核 权 ; 对 质 检 员 的 处 分 、 异 动 、 聘 用 、 升 职 的 提议 权 
i 年 上 55 岁 以 上 性 别 不 了 
身高 无 特殊 要 求 相貌 无 特殊 要 求 
学 历 要 求 中 专 以 上 学 历 
专业 要 求 机 械 制造 、 机 电 一 体 化 、 电 子 技术 等 相关 专业 
次 格 经 验 要 求 ”| 2 年 以 上 质量 检验 工作 经 验 
必 备 计算 机 熟练 使 用 办 公 软 件 操作 系统 
工作 外 语 无 
技能 其 他 普通 话 流利 
必 备 资格 证 | ”无 特殊 要 求 
所 需 技 能 培训 IATF 16949 、TQM 、GB/T2828. 1 抽样 检验 技术 、 新 旧 QC 七 大 手法 、 企 
业 程序 文件 培训 、 相 关 作 业 指 导 书 培训 、 基 层 主管 管理 艺术 与 技巧 培训 
i 可 直接 晋升 的 职位 质量 检验 科 科 长 
发 展 | 可 相互 转换 的 职位 
可 升迁 至 此 的 职位 质 检 员 
离 岗 时 职务 代理 人 质量 检验 科 科 长 、 质 检 员 
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表 8.4-3 质 检 员 岗 位 说 明 书 
岗位 名 称 质 检 员 所 属 部 门 质量 剖 = 员 
岗位 
乡 仿 组 组 长 岗位 编号 等 乡 
ps 接 上 级 质 检 组 组 长 岗位 编号 等 级 
接 下 属 
工 
ee 负责 对 车 间 完 工 品 进行 检验 。 
二 1) 执行 产品 质量 检验 规范 ， 做 好 入 库 产品 (半成品 或 成 品 ， 的 检验 工作 
和 2) 按 规 定做 好 产品 的 检验 状态 标识 ， 做 好 检验 记录 ， 并 做 好 检验 记录 的 传递 、 整 理 、 
归档 工作 ， 对 记录 的 正确 性 负责 
本 3) 做 好 检查 中 发 现 的 不 合格 品 的 隔离 工作 
1 4) 及 时 向 组 长 报告 检查 中 发 现 的 不 合格 情况 ， 对 因 不 汇报 造成 的 后 果 负 责 
5) 有 权 放 行 检 查 合格 的 产品 ， 有 权 在 规定 的 职责 范围 内 对 不 合格 品 进行 处 理 
2 6) 积极 参加 质量 改进 活动 ， 并 提出 质量 改进 的 建议 
7) 对 仓库 中 超过 检验 有 效 期 的 产品 进行 复 检 
工作 | ”1) 检验 规范 改进 的 建议 权 。2) 生产 线 因 质 量 问题 停产 的 建议 权 。3) 违规 生产 的 纠正 
权限 | 权 和 处 罚 建议 权 。4) 质量 问题 的 报告 权 。 
年 龄 18 岁 以 上 性 别 不 限 
身体 条 件 一 一 
身高 无 特殊 要 求 相貌 无 特殊 要 求 
学 历 要 求 中 专 以 上 学 历 
Re 专业 要 求 专业 不 限 
ON 
gy 
必 备 计算 机 无 
工作 外 语 无 
技能 其 他 普通 话 流利 
必 备 资格 证 无 特殊 要 求 
所 需 技能 培训 IATF 16949 、TQM 、GB/T2828. 1 抽样 检验 技术 、 新 旧 QC 七 大 手法 、 相 
Te 关 作业 指导 书 培训 、 岗 位 操作 培训 
可 直接 晋升 的 职位 质 检 组 组 长 
| 
ee 可 相互 转换 的 职位 
可 升迁 至 此 的 职位 
离 岗 时 职务 代理 人 其 他 质 检 员 
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8.4.2 岗位 绩效 指标 
































































































































































































































岗位 绩效 指标 
岗位 名 称 ， 质 量 部 经 理 
a 考核 周 [ 考 核 人 
公 本 / 
编号 | 指标 名 称 “| 设置 目的 i 标准 值 权重 | 期 或 考 | 或 考核 | 信息 来 尖 
(计算 方法 ) (考核 方式 ) | 人 
核 时 间 | 单位 
1.9% ~2% ， 得 100 分 ， 二 1 9% ， 
下 得 100 分 ， 且 每 降低 0.1%， 奖励 绩 a 
调 元 产值 | 考核 企业 | 百 元 产值 内 部 损失 率 = tet 0 质量 成 
P1 部 的 质量 部 质量 损失 总 金额 /总 <2% 人 Ce 10% 财务 部 | 本 汇总 表 ， 
内 部 损失 率 | 由 天 的 民 本 | 放生 区 放生 全 全 人 2% | 每 超过 标准 信 0.1%, 扣 10| | | 条 《| 一 江 二 二 
分 ,; 损失 率 超过 3% ， 全 扣 ， 并 
罚 绩效 总 分 10 分 
也 | 再 交 和 钦 | “了解 出 货 | 每 收 到 一 张 顾客 纠正 措 | < 次 /月 | 增加 1 次 扣 10 分 ; 超过 10 次 ,| 20% | 月 | 销售 部 | 项 客 投 
KPI| | 数 (质量 方面 )| 质量 情况 。 | 施 要 求 单 ， 算 一 次 投诉 全 扣 诉 登 记 表 
加 | 顾客 验 货 | 了 解 质 量 | 顾客 脸 货 一 次 通过 率 = | -98% | (一 次 通过 次 数 / 验 货 次 数 ) | 20% | 月 | 销售 部 | 顾客 又 
一 次 通过 率 | 控制 情况 。 | 一 次 通过 次 数 / 验 货 次 数 x100 货 记录 
外 部 审核 开 | 了解 质量 | sea AAA 人 每 超过 1 张 ， 扣 20 分 ; 6 张 以 i 
了 | 出 的 不 符合 | 管理 体系 运 | 项 报 下 数量 人 “全 | <2 张 必 | 上， 全 扣 ， 且 每 超过 1 张 罚 绩效 | 20% | 在 月 从 | 他 天 | 外 审 报告 
项 报告 数量 | 行情 况 总 分 5 分 E 
上 级 交办 事 | ”衡量 执行 | ”上 级 交办 事项 及 时 完成 率 每 降低 1%， 扣 10 分 低 于 | 副 总 
区 | 项 及 时 完成 率 | 能 及 时 完成 次 煞 /任务 总 数 。 | “| 95% ， 全 各 。 | 
本 衡量 下 属 | ”对 “工作 表现 满意 度 打 - | 工作 表 
ne 每 降低 1% ， 扣 10 分 ; 低 于 | 
B1 | | 起 作 表现 | 取得 上 司 信 | 分 表 ” 进行 统 计 ， 得 出 满 | >95% | 0 人 可 0 分 低 于 | 6m | 月 | 到 全 | 现 满意 度 
喜 度 | 任 的 能 意 度 百分数 本 时 | 打分 表 
一 本 对 “工作 表现 满意 度 打 - 工作 表 
衡量 带 上 二 每 队 低 1% 可 10 分 ， 低 于 长 
KB B2 | 二 作 表 于 | 人 的 | 分 表 ” 进 行 统计 , 得 出 满 | >80% | 5 ea 各 分 全 | 6% | 月 | 下属 | 现 满意 度 
出 意 度 百分数 Bs 打分 表 
， 人 We，| ”对 “工作 表现 满意 度 打 ce zw | 工作 夫 
B3 | 天 仁 才 | 全 类 于 全 ”| 分 表 ” 进行 统计 ， 得 出 满 | >90% | os 和信 了 |8% | 月 | 让 党 | 现 满意 度 
| 意 度 百分数 ”| 打分 表 
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8.5 五 大 工具 类 


8. 5.1 控制 计划 管理 规定 





控制 计划 管理 规定 


1. 目的 
对 控制 计划 的 编制 、 实 施 进 行 管理 ， 确 保 控 制 计 划 的 完整 性 和 有 效 性 。 
2. 适用 范围 


职责 

1 产品 研发 部 负责 组 织 制定 样 件 试制 控制 计划 。 

2 ”质量 部 负责 组 织 制定 小 批量 试 生产 控制 计划 、 批 量 生产 控制 计划 。 
3 ” 跨 职 能 小 组 成 员 参 与 制定 控制 计划 并 对 控制 计划 进行 检查 。 
工作 程序 

1 制定 控制 计划 的 时 机 

1.1 在 样 件 试制 前 ， 要 制定 样 件 试制 控制 计划 。 

1.2 在 小 批量 试 生 产 前 ， 要 制定 小 批量 试 生 产 控 制 计 划 。 


DDD 


对 小 批量 试 生产 控制 计划 进行 修订 和 扩展 ， 形 成 批量 生产 控制 计划 。 

4.1.4 各 类 控制 计划 制定 的 时 机 要 遵照 产品 设计 和 开发 总 计划 的 要 求 。 

4.2 制定 控制 计划 的 过 程 

4.2.1 确定 过 程 。 

绘制 过 程 流程 图 或 工艺 过 程 卡 ， 确 定 每 个 过 程 的 内 容 、 工 艺 要 求 (5SMIE ) ， 
品 / 过 程 特性 参数 、 工 序 生 产 应 达到 的 质量 要 求 等 。 

4.2.2 确定 每 一 过 程 需 控 制 的 产品 /过 程 特性 ， 尤 其 是 特殊 特性 。 

在 确定 产品 和 过 程 的 特殊 特性 时 ， 要 充分 利用 下 列 信息 : 

急 过 程 流程 图 。 

令 系统 /设计 /过 程 FMEA。 

急 相似 产品 的 经 验 。 

急 设计 评审 。 

令 APQP 小 组 成 员 的 经 验 。 

全 优化 方法 (如 QFD，DOE)， 等 等 。 

4.2.3 针对 需 控 制 的 产品 和 过 程 的 特殊 特性 及 其 他 特性 ， 确 定 控制 措施 。 





适用 于 公司 的 样 件 试制 控制 计划 、 人 小 批量 试 生产 控制 计划 、 批 量 生 产 控 制 计 划 。 


4.1.3 ”在 小 批量 试制 鉴定 后 ， 批 量 生产 前 ， 要 根据 试 生产 的 实际 情况 和 生产 经 验 ， 


包括 产 


控制 措施 中 必须 有 对 产品 和 过 程 的 特殊 特性 、 产 品 的 检验 和 试验 进行 控制 的 描述 。 
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4.2.4 确定 针对 不 合格 品 或 操作 失控 所 需 的 纠偏 措施 ( 即 制定 反应 计划 )。 

4.2.5 填写 标准 的 “控制 计划 ”表格 ( 见 4.4 条 款 ) 。 

4.2.6 检查 并 批准 控制 计划 。 

控制 计划 编写 完成 后 ， 跨 职能 小 组 用 “控制 计划 检查 表 ” 对 控制 计划 的 完整 性 进行 


检查 。 控 制 计划 实施 前 要 送 生产 副 总 经 理 批准 。 


4.2.7 做 好 控制 计划 的 跟踪 管理 。 

控制 计划 是 一 个 动态 文件 ， 当 测量 系统 和 控制 方法 改进 时 ， 要 及 时 更 新 控制 计划 。 
4.3 控制 计划 的 实施 与 管理 

4. 3.1 如 顾客 未 要 求 提供 控制 计划 ， 则 一 个 单一 的 控制 计划 可 以 适用 于 以 相同 过 


程 、 相 同 原料 生产 出 来 的 同一 个 系列 的 产品 。 当 顾客 有 要 求 时 ， 则 须 向 顾客 提供 单一 的 
控制 计划 。 

4.3.2 控制 计划 一 般 不 能 直接 指导 生产 ， 因 此 要 根据 控制 计划 中 要 控制 的 项 目 和 要 
求 ， 编 制 一 系列 作业 指导 书 ， 供 现场 的 具体 操作 人 员 使 用 。 

4.3.3 控制 计划 是 质量 体系 的 受 控 文件 ， 应 按照 《文件 控制 程序 》 的 规定 发 放 和 
管理 。 

4.3.4 ”控制 计划 是 一 个 动态 文件 ， 在 发 生 下 列 情况 时 应 适时 修订 : 





1) 产品 更 改 ; 

2) 过 程 更 改 ; 

3) 检验 方法 、 频 率 发 生变 化 ; 

4) Ws 

5) 过 程 不 稳定 ; 

6) 过 程 能 力 不 足 ， 等 等 。 

4.4 “控制 计划 ”标准 表格 的 填写 要 求 

4.4.1 如 顾客 对 控制 计划 的 格式 没有 特别 规定 ， 则 使 用 AIAG《 产 品质 量 先期 策划 


和 控制 计划 》 规 定 的 格式 〈 即 本 公司 的 标准 格式 ) 。 


4.4.2 标准 的 “控制 计划 ”表格 ( 见 表 8.5-1) 的 填写 要 求 如 下 : 
(1) 样 件 、 试 生产 、 生 产 ( (1) 为 表格 中 栏目 的 序号 ， 以 下 类 推 ) 。 
选择 控制 计划 的 类 别 ， 在 其 前 面 的 方 框 内 打上 “ x” 符 号 。 

(2) 控制 计划 编号 。 

填 入 控制 计划 的 编号 ， 以 便 查询 。 

(3) 零件 编号 /最 新 更 改 等 级 。 

填 入 被 控制 的 产品 编号 (一般 为 图 样 代号 )。 必 要 时 填 入 图 样 的 版 本 或 发 布 日 期 。 
(4) 零件 名 称 /描述 。 

填 入 被 控制 的 产品 /过 程 的 名 称 。 

(5) 组 织 / 工 厂 。 

填 入 制定 控制 计划 的 公司 和 适当 的 分 公司 名 称 。 

(6) 组 织 代码 。 

填写 顾客 给 本 公司 的 识别 码 。 如 顾客 没有 给 定 ， 则 不 填 。 
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(7) 主要 联系 人 /电话 。 

填写 负责 制定 控制 计划 的 主要 联系 人 姓名 和 电话 号 码 。 

(8) 核心 小 组 。 

填 入 制定 控制 计划 最 终 版 本 的 人 员 的 姓名 、 部 门 、 电 话 (建议 将 所 有 人 员 的 姓名 、 

门 、 电 话 、 地 址 等 记录 在 一 张 附 表 上 ) 。 

(9) 组 织 / 工 厂 批准 /日 期 。 

填 入 批准 控制 计划 的 生产 副 总 经 理 的 姓名 和 批准 日 期 。 

(10) 日 期 (编制 ) 。 

填 入 首次 编制 控制 计划 的 日 期 。 

(11) 日 期 (修订 )。 

填 入 最 近 修 订 控制 计划 的 日 期 。 

(12) 顾客 工程 批准 /日 期 。 

顾客 有 要 求 时 ， 要 获得 顾客 技术 部 门 的 批准 ， 由 顾客 技术 部 门将 批准 填 入 。 

(13) 顾客 质量 批准 /日 期 。 

顾客 有 要 求 时 ， 要 获得 顾客 质量 代表 的 批准 ， 由 顾客 质量 代表 将 批准 填 入 。 

(14) 其 他 批准 /上 日期。 

如 要 求 其 他 有 关 人 员 批 准 ， 则 由 其 他 有 关 人 员 将 批准 填 入 。 

(15) 零件 /过 程 编号 。 

填 入 加 工 过 程 编号 。 

(16) 过 程 名 称 /操作 描述 。 

填 入 加 工 过 程 / 操 作 名 称 。 

(17) 生产 用 机 器 、 装 置 、 夹 具 、 工 装 。 

适当 时 ， 填 入 每 一 操作 用 的 加 工装 备 ， 如 机 器 、 装 置 、 夹 具 或 其 他 工具 。 

(18) (特性 ) 编号 。 

本 公司 不 做 特别 规定 ， 这 一 栏 空 着 。 

(19) 产品 (特性 ) 。 

在 此 填 入 需 控制 的 产品 特性 (尤其 是 特殊 特性 ) 。 产 品 特殊 特性 包括 顾客 指定 的 特殊 
特性 ， 也 包括 本 公司 自己 开发 的 特殊 特性 。 这 些 特性 将 作为 产品 检测 的 项 目 。 

本 公司 自己 规定 的 产品 特性 包括 : 

GD 关键 特性 : 如 果 超 出 规定 的 界限 就 会 导致 人 的 生命 eo gern 

@) 重要 特性 : 如果 超出 规定 的 界限 就 会 导致 产品 功能 失误 或 降低 原 有 的 使 用 功能 。 

@) 次 要 特性 : 即使 超出 规定 的 界限 ， es 
微 的 影响 

关键 特性 和 重要 特性 统称 为 特殊 特性 。 

(20) 过 程 (特性 ) 。 

过 程 特性 是 指 影响 产品 特性 的 过 程 参数 。 在 此 填 入 影响 产品 特性 的 过 程 特殊 特性 以 
及 其 他 必要 的 过 程 特性 。 过 程 特殊 特性 包括 顾客 指定 的 特殊 特性 ， 也 和 包括 本 公司 自己 开 
发 的 特殊 特性 。 
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本 公司 自己 规定 的 过 程 特性 包括 : 

GD 关键 特性 : 这 种 特性 在 工序 中 可 能 偶尔 存在 着 偏离 公差 的 重大 波动 ， 并 且 将 产生 
难以 令 人 接受 的 过 高 的 长 期 平均 不 合格 品 率 或 次 品 率 。 

@) 重要 特性 : 这 种 特性 在 工序 中 可 能 偶尔 存在 着 偏离 公差 的 波动 ， 并 且 将 产生 较 低 
的 长 期 不 合格 品 率 或 次 品 率 。 

@) 次 要 特性 : 这 种 特性 在 工序 中 可 能 偶尔 存在 着 偏离 公差 的 波动 ， 但 不 会 产生 长 期 
不 合格 品 率 或 次 品 率 。 

关键 特性 和 重要 特性 统称 为 特殊 特性 。 

(21) 特殊 特性 分 类 。 

填 入 顾客 规定 的 特殊 特性 符号 和 公司 自己 规定 的 特殊 特性 符号 。 

公司 自己 规定 的 特殊 特性 符号 如 下 

@ 关键 特性 符号 : 六 。 

@ 重要 特性 符号 : A。 

@@ 次 要 特性 符号 : 不 标志 。 

(22) 产品 /过 程 规范 /公差 。 

填 入 产品 /过 程 的 规范 要 求 /公差 。 

(23) 监控 /测量 技术 。 

填 入 所 使 用 的 监控 /测量 技术 ， 包 括 用 量具 、 检 具 、 试 验 装置 等 进行 检验 、 试 验 ， 用 
样板 进行 比 对 ， 用 目测 的 方式 进行 检查 等 。 在 使 用 测量 系统 前 ， 应 根据 需要 对 测量 系统 
的 线性 、 稳 定性 、 准 确 度 、 再 现 性 、 重 复 性 进行 分 析 ， 并 做 出 相应 的 改进 。 

(24) 监控 /检查 的 样本 容量 、 频 率 

在 此 填 入 监控 /检查 的 频率 。 监 控 / 检 查 过 程 中 ， 需 要 取样 时 ， 在 此 填 入 样本 容量 。 

(25) 控制 方法 /记录 。 

主要 是 填 入 控制 方法 (监控 /测量 技术 ) 实施 时 应 留 下 的 记录 ， 这 些 记录 证 实 了 控制 
方法 的 实施 。 可 采用 SPC 控制 图 、 过 程 记录 表单 ( 如 入 库 单 、 产 品 检 验 记录 、 日 常 保养 
记录 等 ) 、 防 错 技术 ( 自动 / 非 自动 控制 )、 验 收报 告 等 记录 证 实 控制 方法 已 实施 。 如 需 引 
用 有 关 文 件 ， 则 应 在 该 栏 填写 引用 文件 的 编号 和 /或 名 称 。 

(26) 反应 计划 。 

填 入 针对 不 合格 产品 或 操作 失控 所 需要 的 纠偏 措施 ， 这 些 纠偏 措施 通常 由 最 接近 过 
程 的 人 员 (操作 者 、 检 验 人 员 或 主管 ) 实施 。 必 要 时 ， 应 将 反应 计划 的 负责 人 填 入 此 栏 。 
如 果 需 引用 其 他 的 专用 反应 计划 ， 则 应 在 该 栏 填写 该 反应 计划 的 编号 和 /或 名 称 。 

5. 支持 性 文件 

5.1 《文件 控制 程序 》 

5.2 《APQP 控制 程序 》 

6. 记录 
6.1 “控制 计划 ”空白 表格 ( 见 表 8. 5-1) 

6 
6 





.2 控制 计划 特殊 特性 清单 
.3 控制 计划 检查 表 
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表 8.5-1 控制 计划 (格式) 





































































































样 件 口试 生产 口 生产 (1) 二 
控制 计划 编号 : (2) 主要 联系 人 /电话 : (7) 日 期 (编制 ) ;(10) 日 期 〈 修 订 )， (11) 
零件 编号 /更 新 更 改 等 级 : (3) 核心 小 组 : (8) 顾客 工程 批准 /日 期 《如 需要 ) : (12) 
零件 名 称 /描述 ，(4) 组 织 /工厂 批准 /日 期 : (9) 顾客 质量 批准 /日 期 (如 需要 ) :(13) 

组 织 /工厂 : (5)| ”组 织 代码 :(6) 其 他 批准 /日 期 (如 需要 ) (14) 其 他 批准 /日 期 (如 需要 ) ，(14) 

零件 /过 | 过 程 名 称 / | 机 器 、 装 置 一 特殊 人 
程 编号 | 操作 描述 | 夹具、 工装 | 编号 | 产品 | 过 程 | 性 分 类 |) 人 站 | 下 直下 守 人 人 Ce | 鬼 抽 方法 /记录 2 
(15) (16) (DD) (18) | (19) | (20) (21) Ca) (a 样本 容量 频率 (25) 
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8. 5.2 顾客 PPAP 生产 件 批准 作业 规范 (公司 作为 供 货 方 ) 





顾客 PPAP 生产 件 批准 作业 规范 


1. 目的 

为 顾客 生产 件 的 批准 提供 程序 准则 ， 确 保生 产 件 的 批准 符合 顾客 的 要 求 。 

2. 适用 范围 

适用 于 对 顾客 要 求 的 生产 件 批准 的 控制 。 对 没有 生产 件 批准 要 求 的 顾客 ， 可 以 不 实 
施 PPAP 程序 ， 只 需 按 顾客 的 要 求 提交 样品 和 有 关 文 件 。 

3. 职责 

3.1 营销 部 负责 生产 件 批准 的 归口 管理 ， 负 责 联 络 顾客 ， 向 顾客 提供 生产 件 批准 所 
需 实物 和 资料 ， 并 向 相关 部 门 反映 生产 件 批准 的 情况 。 

3.2 质量 部 负责 统筹 PPAP 批准 所 需 实物 和 资料 的 准备 。 

3.3 ”相关 部 门 负责 准备 相关 实物 和 资料 并 交 给 质量 部 汇总 。 

4. 定义 

4.1 生产 件 : 指 在 正式 的 生产 现场 ,使 用 正式 生产 工装 、 量 检 具 、 工 艺 过 程 、 材 
料 、 操 作者 、 环 境 和 过 程 参数 制造 出 来 的 零 部 件 。 

4.2 生产 件 样品 : 取 自 于 一 个 有 效 的 生产 量 ， 用 正规 生产 工艺 制造 的 有 代表 性 的 生 
产 件 。 

4.3 标准 样品 : 由 本 公司 和 顾客 双方 批准 的 并 做 标识 的 样品 。 

5. 工作 程序 

5. 1 向 顾客 提交 PPAP 批准 的 时 机 。 

5. 1.1 PPAP 的 提交 分 下 列 几 种 情况 : 

(1) 必须 提交 PPAP 批准 的 情况 。 

在 下 列 的 情况 下 ， 公 司 必须 在 首 批 产 品 发 运 给 顾客 前 ， 按 照顾 客 的 PPAP 提交 计划 的 
要 求 提交 PPAP 批准 ， 除 非 顾客 负责 PPAP 批准 的 部 门 放 弃 了 该 要 求 。 

1) 新 的 零件 或 产品 。 

2) 对 以 前 提交 的 不 符合 零件 进行 纠正 之 后 。 

3) 设计 文件 、 技 术 规 范 或 材料 规范 的 改变 引起 了 产品 的 改变 。 

(2) 需 通知 顾客 ， 由 顾客 决定 提交 PPAP 批准 的 情况 。 

公司 必须 将 下 列 设计 和 过 程 更 改 情况 通知 顾客 PPAP 批准 部 门 ( 何 时 通知 ， 按 顾客 
的 《供应 商 管理 手册 》 的 要 求 进行 ) ， 由 顾客 决定 是 否 需 提交 PPAP 批准 。 

1) 已 批准 的 零件 使 用 了 其 他 不 同 的 加 工 方法 或 材料 。 

2) 使 用 了 新 的 或 改进 的 工装 〈( 不 包括 易 损 工装 ) 、 模 具 、 铸 模 、 模 型 等 ， 包 括 备用 
的 工装 。 

3) 在 对 现 有 的 工装 或 设备 进行 翻新 或 重新 布置 之 后 进行 生产 。 

4) 生产 是 在 工装 和 设备 转移 到 不 同 的 工厂 (车间 ) 或 在 一 个 新 增 的 厂址 进行 的 。 
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5) 本 公司 分 包 出 去 的 零件 、 材 料 或 服务 (如 热处理 、 电 镀 ) 发 生 了 变化 。 
6) 在 工装 停止 批量 生产 达到 或 超过 12 个 月 以 后 重新 启用 。 
7) 组 成 产品 的 零 部 件 (可 能 由 本 公司 制造 ， 也 可 能 由 本 公司 的 供应 商 制 造 ) 及 其 制 


造 过 程 发 生 了 变化 。 


周 ? 


交 的 


负责 


收集 


8) 试验 和 检验 的 方法 发 生 了 变化 。 

5.1.2 在 出 现 $.1.1 中 所 列 出 的 情况 时 ， 营 销 部 必须 在 首 批 产品 发 运 给 顾客 的 前 两 
用 顾客 规定 格式 的 通知 单 就 PPAP 批准 事宜 与 顾客 联系 。 

5.1.3 当 顾 客 有 PPAP 提交 要 求 时 ， 营 销 部 应 通知 质量 部 。 质 量 部 要 做 好 PPAP 提 
策划 工作 ， 并 填写 “顾客 PPAP 要 求 单 ”通知 各 部 门 进行 PPAP 的 提交 工作 。 

5. 1.4 如 果 顾 客 放 弃 PPAP 批准 ， 则 必须 取得 同意 本 次 放弃 的 顾客 PPAP 批准 部 门 
责 人 的 书面 授权 (书面 授权 中 应 有 顾客 PPAP 批准 部 门 负 责 人 的 签名 和 日 期 )。 

5.1.5 无 论 顾客 是 否 放弃 PPAP 批准 ，PPAP 批准 所 涉及 的 资料 均 需 按 实 际 情况 进行 
和 修订 。 

5.2 PPAP 提交 过 程 的 控制 。 

5.2.1 PPAP 提交 等 级 以 及 各 等 级 需 提交 /保存 的 实物 和 资料 见 表 8. 5-2。 


表 8.5-2 PPAP 提交 等 级 以 及 各 等 级 需 提 交 / 保 存 的 实物 和 资料 
























































































































































需 提交 /保存 的 实物 和 资料 负责 部 门 
等 级 1 | 等 级 2 | 等 级 3 | 等 级 4 | 等 级 5 
1. 设计 记录 有 S S * R 产品 研发 部 
2. 工程 更 改 文 件 ， 如 果 有 R S S 加 R 产品 研发 部 
3. 顾客 工程 批准 ， 如 果 要 求 R R S * R 产品 研发 部 
4. 设计 FMEA (如 果 本 公司 负责 设计 ) | 有 R S R 产品 研发 部 
5. 过 程 流程 图 R R S * R 工艺 技术 部 
6. 过 程 FMEA R R S 及 工艺 技术 部 
7. 控制 计划 有 R S * R 工艺 技术 部 
8. 测量 系统 分 析 研 究 R 有 S 六 有 质量 部 
9. 全 尺寸 测量 结 R S S 六 有 质量 部 
10. 材料 、 性 能 试验 结果 及 S S 所 R 质量 部 
11. 初始 过 程 研 究 R R S 加 R 质量 部 
12. 合格 实验 室 的 证 明文 件 R S S R 质量 部 
13. 外 观 批准 报告 (AAR) ， 如 果 适 S S S 水 有 质量 部 
14. 生产 件 样品 R S S R 质量 部 
15. 标准 样品 R 有 及 有 质量 部 
16. 检查 辅 具 R R 有 加 R 质量 部 
17. 符合 顾客 特殊 要 求 的 记录 R R S * R 质量 部 
明 部 准 

18. 零件 提交 保证 书 (PSW) S S S S R 机 
注 : 
S: 公司 必须 向 顾客 提交 ， 并 在 适当 的 场所 保留 一 份 记录 或 文件 的 副本 。 
R: 公司 必须 在 适当 的 场所 保存 ， 并 在 顾客 有 要 求 时 易于 得 到 。 











* ;公司 必须 在 适当 的 场所 保存 ， 并 在 顾客 有 要 求 时 向 顾客 提交 。 
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5.2.2 ”如 顾客 无 提交 等 级 的 要 求 ， 则 按 等 级 3 进行 提交 。 

5.2.3 质量 部 按 顾客 要 求 的 等 级 ， 组 织 并 协调 相关 部 门 准备 PPAP 所 需 的 实物 和 资 
料 ( 见 表 8.5-2)。PPAP 所 需 的 实物 和 资料 ， 应 在 产品 质量 先期 策划 、 样 品 试制 、 试 生产 
等 活动 中 做 好 。 

5.2.4 在 准备 PPAP 所 需 的 实物 和 资料 时 需 注意 : 

1) 按 顾客 的 《供应 商 管理 手册 》 的 要 求 ， 做 好 PPAP 提交 所 需 的 实物 和 资料 的 准备 工作 。 

2) 如 果 生 产 件 采用 多 腔 模具 或 工具 加 工 ， 则 对 每 一 腔 模 具 生 产 的 零件 均 需 进行 全 尺 
寸 检查 ， 并 且 必 须 在 “零件 提交 保证 书 ” 或 附件 中 的 “成 型 模 / 多 模 腔 /生产 过 程 ” 一 栏 
中 注 明 所 提交 的 零件 的 型 腔 / 生 产 线 的 编号 /名 称 。 

3) 除非 顾客 有 其 他 规定 ， 否 则 应 提交 至 少 一 个 生产 件 样 品 给 顾客 。 并 在 装运 样品 的 
包装 箱 或 集装箱 的 外 侧 贴 上 “PPAP 样品 零件 ”标签 (顾客 有 要 求 时 ， 按 顾客 要 求 执 
行 )， 以 免 与 其 他 零件 混淆 。 

4) 在 向 顾客 提交 生产 件 样品 的 同时 ， 根 据 需要 ， 留 下 一 件 或 几 件 同一 批 次 的 生产 件 
样品 作为 标准 样品 。 待 顾客 批准 后 ， 将 顾客 批准 的 日 期 填写 在 标准 样品 标识 卡 上 。 

5) 生产 件 的 生产 应 是 有 效 的 生产 (Significant Production Run) 。 生 产 中 要 使 用 正式 的 
工装 、 量 具 、 过 程 、 材 料 、 操 作者 、 环 境 和 过 程 参 数 。 生 产 过 程 必须 是 1 ~8 小 时 的 量 
产 ， 生 产 数量 至 少 为 300 件 连续 生产 的 零件 (顾客 另 有 规定 的 按 顾客 的 规定 执行 ) 。 

6) 公司 在 规定 的 场所 保留 标准 样品 ， 保 存 时间 与 生产 件 批准 文件 的 保存 时 间 相 同 
( 见 5.4.3) 或 直到 顾客 批准 而 生产 出 一 个 相同 零件 编号 的 新 标准 样品 为 止 。 

5.2.5 各 相关 部 门 按 表 8.5-2 的 要 求 完成 PPAP 应 提交 的 实物 和 资料 后 ， 交 由 质量 
部 汇总 。 质 量 部 确认 无 误 后 ， 交 营销 部 向 顾客 提交 。 

5.3 生产 件 批准 状态 。 

5.3.1 顾客 的 批准 。 

批准 是 指 零 部 件 满足 顾客 所 有 的 规范 和 要 求 。 此 时 公司 可 按 顾客 要 求 的 节拍 批量 生 
产 并 向 顾客 发 货 。 

5.3.2 顾客 的 临时 批准 。 

临时 批准 是 指 在 有 限 的 时 间或 数量 的 前 提 下 ， 发运 顾客 生产 所 需 的 零 部 件 。 若 要 获 
得 “批准 ”， 需 要 再 次 提交 。 

在 PPAP 临时 批准 的 情况 下 ， 本 公司 要 准备 一 份 纠正 措施 计划 提交 给 顾客 PPAP 批准 
部 门 。 

5.3.3 顾客 的 拒 收 。 

提交 的 样品 、 文 件 资料 不 符合 顾客 要 求 。 此 时 ， 公 司 要 采取 改进 措施 ， 再 次 提交 。 

5.4 PPAP 资料 的 归档 

5.4.1 质量 部 应 为 提交 给 顾客 的 每 一 份 资料 做 好 完整 的 备份 。 各 相关 部 门 应 按 《 质 
量 记 录 保 存单 位 及 其 保存 期 》 的 规定 保存 好 相应 的 PPAP 资料 备份 。 

5.4.2 质量 部 应 对 每 一 生产 件 批准 的 全 套 资 料 进 行 整 理 、 归 档 并 保存 。 归 档 时 应 注 
意 进行 明确 的 标识 ， 标 明 其 归档 日 期 、 顾 客 批 准 情况 等 ， 以 保证 文件 的 完整 和 保持 最 新 
的 更 改 水 平 。 
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5.4.3 PPAP 记录 的 保存 期 为 该 零 部 件 的 在 用 期 再 加 一 个 日 历年 。 即 在 生产 该 零件 
的 工装 报废 后 ，PPAP 记录 还 要 再 保存 一 个 日 历年 。 

6. 支持 性 文件 

6.1 顾客 的 《供应 商 管理 手册 》 











潜在 失效 模式 及 后 果 分 析 报 告 
MSA 测量 系统 分 析 报 告 

10 初始 过 程 能 力 研 究 报 告 

11 控制 计划 


7. 记录 

7.1 顾客 PPAP 要 求 单 

7.2 合格 实验 室 的 证 明文 件 

7.3 零件 提交 保证 书 

7.4 外 观 件 批准 报告 

7.5 生产 件 批准 一 一 尺寸 检验 结果 
7.6 生产 件 批准 一 一 材料 试验 结果 
7.7 生产 件 批准 性 能 试验 结果 
7.8 

7.9 

7. 

7 











8. 5. 3 供应 商 PPAP 生产 件 批 准 作 业 规 范 (公司 作为 采购 方 ) 





供应 商 PPAP 生产 件 批准 控制 程序 


1. 目的 

为 供应 商 生 产 件 的 批准 提供 程序 准则 ， 确 保 供应 商 生产 件 的 批准 符合 本 公司 的 要 求 。 

2. 适用 范围 

适用 于 本 公司 供应 商 生 产 件 批准 的 控制 。 

3. 职责 

3.1 质量 部 负责 供应 商 生 产 件 批准 的 归口 管理 ， 负 责 统一 接收 供应 商 送 来 的 PPAP 
批准 所 需 的 实物 和 资料 ， 并 向 供应 商 通报 生产 件 批准 的 情况 。 

3.2 产品 研发 部 、 工 艺 技术 部 等 部 门 负责 审核 /验证 供应 商 提交 的 PPAP 资料 和 
实物 。 

3.3 生产 副 总 经 理 负责 对 供应 商 的 PPAP 提交 做 出 总 结论 并 签发 供应 商 的 零件 提交 
保证 书 。 

4. 定义 

4.1 生产 件 : 指 在 正式 的 生产 现场 ， 使 用 正式 生产 工装 、 量 检 具 、 工 艺 过 程 、 材 
料 、 操 作者 、 环 境 和 过 程 参数 制造 出 来 的 零 部 件 。 
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4.2 生产 件 样品 : 取 自 于 一 个 有 效 的 生产 量 ， 用 正规 生产 工艺 制造 的 有 代表 性 的 生 
产 件 。 

4.3 标准 样品 : 由 本 公司 和 供应 商 双方 批准 的 并 做 标识 的 样品 。 

5. 工作 程序 

5.1 供应 商 PPAP 提交 的 时 机 。 

5.1.1 供应 商 PPAP 提交 的 时 机 分 下 列 几 种 情况 。 

(1) 必须 提交 PPAP 批准 的 情况 。 

在 下 列 的 情况 下 ， 供 应 商 必 须 在 首 批 产品 发 运 给 本 公司 前 按照 “供应 商 PPAP 提交 
要 求 单 ” 中 的 计划 日 期 提交 PPAP 批准 ， 除 非 本 公司 放弃 了 该 要 求 : 

1) 新 的 零件 或 产品 ; 

2) 对 以 前 提交 的 不 符合 零件 进行 纠正 之 后 ; 

3) 设计 文件 、 技 术 规 范 或 材料 规范 的 改变 引起 了 产品 的 改变 。 

(2) 需 通知 本 公司 ， 由 本 公司 决定 提交 PPAP 批准 的 情况 。 

供应 商 必须 在 下 列 的 设计 和 过 程 更 改 的 前 2 周 通知 本 公司 质量 部 ， 由 本 公司 决定 是 
否 需 提交 PPAP 批准 : 

1) 已 批准 的 零件 使 用 了 其 他 不 同 的 加 工 方法 或 材料 。 

2) 使 用 了 新 的 或 改进 的 工装 (不 包括 易 损 工装 ) 、 模 具 、 铸 模 、 模 型 等 ， 包 括 备 用 
的 工装 。 

3) 在 对 现 有 的 工装 或 设备 进行 翻新 或 重新 布置 之 后 进行 生产 。 

4) 生产 是 在 工装 和 设备 转移 到 的 不 同 的 工厂 (车 间 ) 或 在 一 个 新 增 的 厂址 进行 的 。 

5) 供应 商 分 包 出 去 的 零件 、 材 料 或 服务 (如 热处理 、 电 镀 ) 发 生 了 变化 。 

6) 在 工装 停止 批量 生产 达到 或 超过 12 个 月 以 后 重新 启用 。 

7) 组 成 产品 的 零 部 件 (可 能 由 供应 商 制造 ， 也 可 能 由 供应 商 的 供应 商 制造 ) 及 其 制 
造 过 程 发 生 了 变化 。 

8) 试验 和 检验 的 方法 发 生 了 变化 。 

5.1.2 在 出 现 5.1.1 中 所 列 出 的 情况 时 ， 本 公司 供应 商 必须 在 首 批 产品 发 运 给 本 公 
司 前 ， 用 本 公司 规定 格式 的 通知 单 (通知 单 的 类 型 见 本 公司 发 给 各 供应 商 的 《x x x 公 
司 供应 商 管理 手册 )) 就 PPAP 提交 事宜 与 本 公司 质量 部 联系 。 

5. 1.3 当 本 公司 对 供应 商 有 PPAP 提交 要 求 时 ， 本 公司 质量 部 应 用 “供应 商 PPAP 
提交 要 求 单 ”通知 供应 商 进 行 PPAP 的 提交 工作 。 

5. 1.4 当 本 公司 放弃 PPAP 提交 要 求 时 ， 本 公司 质量 部 应 使 用 “供应 商 PPAP 放弃 
通知 单 ”通知 供应 商 。 

5.1.5 无 论 本 公司 是 否 放弃 PPAP 批准 ， 供 应 商都 应 对 PPAP 批准 所 涉及 的 资料 按 
实际 情况 进行 收集 和 修订 。 

5.2 供应 商 PPAP 提交 过 程 的 控制 。 

5.2.1 供应 商 PPAP 提交 等 级 以 及 各 等 级 需 提交 /保存 的 实物 和 资料 见 表 8. 5-3。 
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表 8.5-3 供应 商 PPAP 提交 等 级 以 及 各 等 级 需 提 交 / 保 存 的 实物 和 资料 
































































































































提交 /保存 的 和 
需 提交 / 1 到 
等 级 1 等 级 2 等 级 3 等 级 4 等 级 5 | 备注 
: ( 亚 类 供 方 )|( 开 类 供 方 )|( 工 类 供 方 )| ( 按 要 求 ) | ( 按 要 求 ) 
1. 设计 记录 有 S S 水 有 
2. 工程 更 改 文件 ， 如 果 有 R S S R 
3. 本 公司 工程 批准 ， 如 果 
S R 
要 求 
a 1 二 
4 设计 FMEA (如 果 供 方 志 站 ， 
负责 设计 ) 
5. 过 程 流程 图 有 R S 水 R 
6. 过 程 FMEA R R S R 
7. 控制 计划 R R S 及 
8. 测量 系统 分 析 研 究 及 及 S * R 
9. 全 尺寸 测量 结果 R S S 了 R 
10. 材料 、 性 能 试验 结果 有 S S * 有 
11. 初始 过 程 研 究 有 R S R 
12. 合格 实验 室 的 证 明文 件 R S S * 有 
13. 外 观 批准 报告 (AAR ) ， 
如 果 适 
14. 生产 件 样品 R S * R 
15. 标准 样品 R R R * R 
16. 检查 辅 具 R R R * R 
- 合 本 公司 特 求 的 
17. 符合 本 公司 特殊 要 求 的 名 本 8 > 入 
记录 
18. 零件 提交 保证 书 (PSW) S S S S R 
注 : 
S: 供应 商 必须 向 本 公司 提交 ， 并 在 适当 的 场所 保留 一 份 记录 或 文件 的 副本 。 
R: 供应 商 必须 在 适当 的 场所 保存 ， 并 在 本 公司 有 要 求 时 易于 得 到 。 
* ;供应 商 必须 在 适当 的 场所 保存 ， 并 在 本 公司 有 要 求 时 向 本 公司 提交 。 











按 要 求 : 按 本 公司 临时 指定 的 等 级 要 求 。 





5.2.2 供应 商 应 按 本 公司 要 求 的 等 级 ， 向 本 公司 质量 部 提交 供应 商 PPAP 所 需 的 实 
物 和 资料 ( 见 表 8.5-3)。 供 应 商 必须 指定 一 个 专门 部 门 与 本 公司 质量 部 联系 。 
5.2.3 供应 商 在 准备 PPAP 所 需 的 实物 和 资料 时 需 注 意 : 
1) 如 果 生 产 件 采 用 多 腔 模具 或 工具 加 工 ， 则 对 每 一 腔 模具 生产 的 零件 均 需 进行 全 尺 


寸 检查 ， 并 且 必 须 在 “零件 提交 保证 书 ” 或 附件 中 的 “成 型 模 / 多 模 腔 / 生 产 过 程 ” 


中 注 明 所 提交 的 零件 的 型 腔 /生产 线 的 编号 /名 称 。 
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2) 除非 本 公司 有 其 他 规定 ， 否 则 应 提交 一 个 生产 件 样 品 。 样 品 的 每 一 货 盘 或 集装箱 
的 外 侧 应 贴 “PPAP 样品 零件 ”标签 做 醒目 识别 ， 以 免 与 其 他 零件 混 消 。 

3) 如 果 供应 商 PPAP 提交 等 级 要 求 提交 检验 和 试验 记录 ， 除 非 本 公司 质量 部 放弃 要 
求 ， 否 则 供应 商 应 按照 表 8.5-4、 表 8.5-5 中 的 最 小 数量 的 要 求 提 交 数 据 。 

供应 商 应 准备 一 份 简 图 或 图 样 ， 上 面 用 数字 标明 测量 点 对 应 的 数据 以 及 给 出 检验 样 
件 对 应 数据 。 


表 8.S-4 针对 新 零件 /产品 




























































































类 型 特性 最 小 数量 
配合 、 形 状 、 功 能 和 加 工 的 重要 特性 ， 包 括 在 供应 商 和 /或 本 公司 试 生产 | 。 。 
| 阶段 特别 关注 的 特性 ， 与 设计 变更 相关 的 特性 
Ns 除 上 述 之 外 的 特性 1 
本 公 司 特别 要 求 的 特性 要 求 数量 
化 学 特性 1 
有 名 特性 5 
冶金 特 性 1 
本 公司 特别 要 求 的 特性 要 求 数量 
n 耐久 性 检验 /试验 1 
ne 非 破坏 性 检验 /试验 5 
林 公 司 特 别 要 求 的 特性 要 求 数 量 
表 8. 5-$ “针对 设计 /过 程 变更 零件 
EE 
尺寸 材料， 性 能 /可 | ”与 设计 /过 程 变更 直接 或 是 间接 相关 的 特性 5 
靠 性 本 公司 特别 要 求 的 特性 要 求 数量 








4) 供应 商 在 规定 的 场所 保留 标准 样品 ， 保 存 时 间 与 生产 件 批准 文件 的 保存 时 间 
相同 ( 见 5.5.2 条 款 ) 或 直到 本 公司 批准 而 生产 出 一 个 相同 零件 编号 的 新 标准 样品 
为 止 。 

5) 供应 商 PPAP 提交 中 的 其 他 注意 事项 见 本 公司 发 给 各 供应 商 的 《 x x x 公司 供应 
商 管理 手册 》。 

5. 3 供应 商 PPAP 提交 的 实物 和 资料 的 审核 /验证 。 


5.3.1 供应 商 PPAP 提交 的 实物 和 资料 送 到 本 公司 质量 部 后 ， 质 量 部 要 进行 初步 审 
核 ， 然 后 按 表 8. 5-6 的 责任 分 配 ， 将 供应 商 PPAP 提交 的 实物 和 资料 交 有 关 部 门 进行 符合 


性 审核 /验证 。 
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表 8.5-6 供应 商 PPAP 提交 的 实物 和 资料 的 符合 性 审核 责任 分 配 






































































































































供应 商 PPAP 提交 的 实物 和 资料 本 公司 负责 部 门 审核 /验证 /批准 
1. 设计 记录 产品 研发 部 审核 /批准 
2. 工程 更 改 文件 ， 如 果 有 产品 研发 部 审核 /批准 
3. 本 公司 工程 批准 ， 如 果 要 求 产品 研发 部 审核 /批准 
4. 设计 了 FMEA (如 果 供 方 负 责 设计 ) 产品 研发 部 审核 /批准 
5. 过 程 流程 图 工艺 技术 部 审核 /批准 
6. 过 程 FMEA 工艺 技术 部 审核 /批准 
7. 控制 计划 工艺 技术 部 审核 /批准 
8. 测量 系统 分 析 研 究 质量 部 审核 /批准 
9. 全 尺寸 测量 结果 质量 部 验证 测量 /批准 
10. 材料 、 性 能 试验 结果 质量 部 验证 试验 /批准 
11. 初始 过 程 研究 质量 部 审核 /批准 
12. 合格 实验 室 的 证 明文 件 质量 部 审核 /批准 
13. 外 观 批准 报告 (AAR) ， 如 果 适 质量 部 审核 /批准 
14. 生产 件 样 品 质量 部 验证 检查 /批准 
15. 标准 样品 质量 部 检查 (现场 审核 时 ) 
16. 检查 辅 具 质量 部 检查 (现场 审核 时 ) 
17. 符合 顾客 特殊 要 求 的 记录 质量 部 审核 /批准 
18. 零件 提交 保证 书 (PSW) 生产 副 总 经 理 审核 /批准 
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.3.2 质量 部 对 各 部 门 的 符合 性 审核 /验证 结论 进行 汇总 分 析 ， 确 定 供应 商 的 PPAP 
状态 ( 见 5.4 条 款 )， 填写 “供应 商 PPAP 状态 报告 "， 送 生产 副 总 经 理 签 批 。 生 产 副 总 
经 理 同时 签发 供应 商 “ 零 件 提交 保证 书 (PSW)”。 

5.4 供应 商 PPAP 状态 。 

5.4.1 本 公司 的 批准 。 

批准 是 指 零 部 件 满足 本 公司 所 有 的 规范 和 要 求 。 此 时 供应 商 可 按 本 公司 要 求 的 节拍 
以 及 订单 的 要 求 批量 生产 并 向 本 公司 发 货 。 

5.4.2 本 公司 的 临时 批准 。 

临时 批准 是 指 在 有 限 的 时 间或 数量 的 前 提 下 ， 供 应 商 按 本 公司 的 采购 订单 生产 、 发 
运 本 公司 生产 所 需 的 零 部 件 。 若 要 获得 “批准 ”， 供 应 商 需 要 再 次 提交 。 

在 PPAP 临时 批准 的 情况 下 ， 供 应 商 必须 准备 一 份 纠 正 措施 计划 提交 给 本 公司 质量 部 
批准 。 

5.4.3 本 公司 的 拒 收 。 

提交 的 样品 、 文 件 资料 不 符合 本 公司 要 求 。 此 时 ， 本 公司 不 会 下 订单 给 供应 商 。 供 
应 商 应 该 准备 纠正 措施 计划 ， 并 按 规定 要 求 重 新 提交 。 

5.5 供应 商 PPAP 资料 的 归档 。 
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5.5.1 质量 部 应 为 提交 给 本 公司 的 每 一 份 PPAP 资料 做 好 完整 的 备份 ， 应 对 每 一 供 
应 商 PPAP 批准 的 全 套 资料 进行 整理 、 归 档 并 保存 。 归 档 时 应 注意 进行 明确 的 标识 ,标明 
其 归档 日 期 、 本 公司 批准 情况 等 ， 以 保证 文件 的 完整 和 保持 最 新 的 更 改 水 平 。 

5.5.2 供应 商 PPAP 记录 的 保存 期 为 该 零 部 件 的 在 用 期 再 加 一 个 日 历年 。 即 在 生产 
该 零件 的 工装 报废 后 ，PPAP 记录 还 要 再 保存 一 个 日 历年 。 


6. 支持 性 文件 
6.1 《x x x 公司 供应 商 管理 手册 》 
7. 记录 


7.1 供应 商 PPAP 提交 要 求 单 











7.2 供应 商 PPAP 放弃 通知 单 
7.3 零件 提交 保证 书 

7.4 ”外 观 件 批准 报告 

7.5 生产 件 批准 一 一 尺寸 检验 结果 
7.6 生产 件 批准 一 一 材料 试验 结果 
7.7 生产 件 批 准 性 能 试验 结果 
7.8 供应 商 PPAP 状态 报告 











8.5$.4 潜在 失效 模式 及 后 果 分 析 (FMEA) 作业 规范 





潜在 失效 模式 及 后 果 分 析 (FMEA) 作业 规范 


1. 目的 

通过 分 析 、 预 测 设 计 、 过 程 中 潜在 的 失效 ， 研 究 失 效 的 原因 及 其 后 果 ， 并 采取 必要 
的 预防 措施 ， 避 免 或 减少 这 些 潜在 的 失效 ， 从 而 提高 产品 、 过 程 的 可 靠 性 。 

2. 适用 范围 

适用 于 公司 设计 FMEA、 过 程 FMEA 活动 的 控制 。 

3. 职责 

3.1 产品 研发 部 (R&D) 负责 组 织 成 立 DFMEA (设计 FMEA) 小 组 ， 负 责 DFMEA 
活动 的 管理 。 

3.2 生产 技术 部 (PE) 负责 组 织 成 立 PFMEA (过 程 FMEA) 小 组 ,负责 PFMEA 活 
动 的 管理 。 

3.3 产品 研发 部 、 生 产 技术 部 、 质 量 部 、 生 产 部 、 和 营销 部 、 采 购 部 等 部 门 指定 人 员 
参加 DFMEA 小 组 、PFMEA 小 组 。 必 要 时 ， 由 质量 部 邀请 供应 商 、 客 户 参 加 。 

3.4 DFMEA 小 组 负责 制定 《DFMEA 潜在 失效 后 果 严 重 程度 (S) 评价 标准 》 
《DFMEA 潜在 失效 模式 发 生 概率 (0) 评价 标准 》《DFMEA 潜在 失效 模式 探测 度 (万 ) 
评价 标准 》。 
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3.5 PFMEA 小 组 负责 制定 《PFMEA 潜在 失效 后 果 严 重 程 度 (S) 评价 标准 》 
《PFMEA 潜在 失效 模式 发 生 频 度 (0) 评价 标准 》《PFMEA 潜在 失效 模式 探测 度 (DD) 评 
价 标 准 》。 

4. 工作 程序 

4.1 设计 FMEA 的 开发 实施 

4.1.1 DFMEA 实施 的 时 机 

(1) 按 APQP 的 计划 进行 DFMEA。 

(2) 在 出 现下 列 情况 时 ，DFMEA 小 组 应 在 产品 零件 图 样 设计 之 前 进行 DFMEA 活动 : 

1) 开发 新 产品 /产品 更 改 ; 

2) 产品 应 用 的 环境 发 生变 化 ; 

3) 材料 或 零 部 件 发 生变 化 。 

4.1.2 DFMEA 实施 前 的 准备 工作 

(1) 产品 研发 部 (R&D) 安 头 成 立 DFMEA (设计 FMEA) 小 组 ， 生 产 技术 部 、 质 量 
部 、 生 产 部 、 营 销 部 、 采 购 部 等 部 门 指定 人 员 参 加 DFMEA 小 组 ， 必 要 时 ， 由 质量 部 邀请 
供应 商 、 客 户 参加 。 

(2) 在 DFMEA 活动 实施 前 ，DFMEA 小 组 应 制定 出 《DFMEA 潜在 失效 后 果 严 重 程 
度 (S) 评价 标准 》《DFMEA 潜在 失效 模式 发 生 概 率 (0O) 评价 标准 》《DFMEA 潜在 失效 
模式 探测 度 (DD) 评价 标准 》。 

在 产品 有 了 改进 或 产品 使 用 环境 发 生变 化 时 ， 应 根据 需要 适时 修订 以 上 标准 。 

4.1.3 DFMEA 实施 的 步骤 

(1) 定义 产品 。 

由 产品 研发 部 编写 《产品 标准 》 (或 产品 技术 要 求 ) ， 确 定 产品 的 要 求 ， 包 括 产品 的 
功能 、 有 用途、 性能、 使 用 条 件 等 。 

(2) 明确 分 析 对 象 。 

明确 分 析 对 象 ， 即 定义 约定 层次 。 

DFMEA 的 工作 程度 是 随 层 次 级 数 的 增加 呈 几 何 级 数 增长 的 ， 因 此 约定 DFMEA 分 析 
到 哪 一 层次 是 非常 必要 的 。 

(3) 绘制 方 框图 。 

用 方 框图 描述 产品 各 组 成 部 分 所 承担 的 任务 或 功能 间 的 相互 关系 。 

(4) 列 出 分 析 对 象 的 功能 。 

用 尽 可 能 简明 的 文字 来 说 明 被 分 析 对 象 满 足 设 计 意 图 的 功能 。 

(5) 确定 分 析 对 象 的 潜在 失效 模式 。 

每 项 功能 会 对 应 一 种 或 一 种 以 上 的 失效 模式 ， 填 写 失 效 模 式 要 遵循 “破坏 功能 ”的 
原则 ， 即 尽量 列 出 破坏 该 功能 的 所 有 可 能 的 模式 。 

(6) 确定 潜在 失效 后 果 。 

每 种 故障 模式 都 会 有 相应 的 故障 后 果 ; 分 析 故 障 后 果 时 ， 应 尽 可 能 分 析出 故障 的 最 
终 影响 ， 一 般 即 最 严重 的 影响 。 根 据 失效 后 果 的 严重 程度 确定 严重 度 (S)。 
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(7) 确定 潜在 失效 模式 的 起 因 。 

所 谓 失 效 的 潜在 起 因 是 指 设 计 的 弱点 ， 其 结果 就 是 故障 模式 。 根 据 失 效 原因 发 生 的 
可 能 性 ， 确 定 发 生 频 度 (0)。 

(8) 列 出 现行 设计 控制 措施 。 

现行 设计 控制 是 那些 作为 已 完成 的 设计 过 程 的 一 部 分 而 执行 的 活动 ， 将 确保 设计 功 
能 和 可 靠 性 要 求 得 以 实现 。 

有 两 类 设计 控制 措施 应 予以 考虑 : 

1) 预防 : 消除 (预防) 失效 的 机 理 / 要 因 或 失效 模式 的 发 生 ， 或 降低 发 生 频 度 。 

2) 探测 : 在 产品 放行 到 生产 前 ， 通 过 评审 、 验 证 、 试 验 等 分 析 方 法 或 物理 方法 识别 
出 (探测 出 ) 失效 的 要 因 / 机 理 或 失效 模式 的 存在 。 

根据 失效 模式 /失效 原因 被 识别 出 的 可 能 性 ， 确 定 探测 度 ( 史 )。 

(9) 进行 风险 分 析 。 

按 失 效 影响 的 严重 程度 ( 严重 度 S)、 发 生 的 频繁 程度 ( 频 度 0)、 发 现 的 难 易 程 度 
(探测 度 思 ) 估计 风险 顺序 数 。 

严重 度 S、 频 度 O0、 探 测度 万 均 利用 数字 1 到 10 来 判断 其 程度 高 低 (参见 《DFMEA 
潜在 失效 后 果 严 重 程度 (S) 评价 标准 》《DEFMEA 潜在 失效 模式 发 生 概率 (0) 评价 标 
准 》《DFMEA 潜在 失效 模式 探测 度 (DD) 评价 标准 》) 。 

各 项 数字 的 连 乘积 称 为 风险 顺序 数 RPN。 

RPN=SxOxD 

风险 顺序 数 RPN 越 高 ， 表 示 风 险 越 大 。 

(10) 提出 改进 措施 。 

对 那些 风险 顺序 数 较 高 的 项 目 ，DFMEA 小 组 应 提出 改进 措施 ， 经 生产 副 总 经 理 批准 
后 实施 。 

(11) 跟踪 改进 措施 的 落实 。 

DFMEA 小 组 对 DFMEA 分 析 中 提出 的 改进 措施 进行 跟踪 并 对 其 效果 进行 评审 。 

评审 认为 效果 不 理想 时 ， 应 制定 新 的 改进 措施 。 评审 认为 有 效 的 方法 ，DFMEA 小 组 
应 将 它们 纳入 到 文件 中 。 

(12) 填写 DFMEA 分 析 报 告 并 上 报 。 

将 以 上 工作 记录 在 “潜在 失效 模式 及 后 果 分 析 报 告 (DFMEA)” 中 并 上 报 生产 副 总 
经 理 。 

DFMEA 分 析 报 告 的 填写 要 求 见 4.1.4 条 款 。 

(13) DFMEA 的 更 新 。 

DFMEA 是 一 个 动态 文件 ， 随 后 的 新 变化 、 纠 正 措施 等 ， 都 将 会 导致 其 更 新 。 当 
DFMEA 需要 更 新 时 ，DFMEA 小 组 的 责任 工程 师 应 负责 组 织 有 关 人 员 对 “潜在 失效 模式 及 
后 果 分 析 报 告 (DFMEA)” 及 相关 的 文件 做 及 时 的 修订 。 

4.1.4 DFMEA 标准 表格 的 填写 要 求 

(读者 可 以 参见 笔者 所 编著 的 《IATF 16949 质量 管理 体系 五 大 工具 最 新 版 一 本 通 》) 

4.2 ”过程 FMEA 的 开发 实施 
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4.2.1 PFMEA 实施 的 时 机 

(1) 按 APQP 的 计划 进行 PRMEA。 

(2) 在 出 现下 列 情况 时 ，PFMEA 小 组 应 在 工装 准备 之 前 ， 在 工艺 文件 (作业 指导 
书 ) 最 终 定 稿 之 前 ， 针 对 从 单个 零件 到 总 成 的 所 有 制造 工序 ， 开 展 PFMEA 活动 : 

1) 开发 新 产品 /产品 更 改 ; 

2) 生产 过 程 更 改 ; 

3) 生产 环境 /加 工 条 件 发 生变 化 ; 

4) 材料 或 零 部 件 变化 。 

4.2.2 PFMEA 实施 前 的 准备 工作 

(1) 生产 技术 部 (工艺 科 / 生 产 工程 师 ) 这 头 成 立 PFMFA (过 程 FMEA) 小 组 ， 产 
品 研发 部 (R&D) 、 质 量 部 、 生 产 部 、 采 购 部 等 部 门 指 定 人 员 参 加 PFMEA 小 组 ， 必 要 时 ， 
由 质量 部 邀请 供应 商 、 客 户 参 加 。 

(2) 在 PFMEA 活动 实施 前 ，PFMEA 小 组 应 制定 出 《PFMEA 潜在 失效 后 果 严 重 程度 
(S) 评价 标准 》《PFMEA 潜在 失效 模式 发 生 频 度 (0) 评价 标准 ) 《PFMEA 潜在 失效 模 
式 探 测度 (DD) 评价 标准 》。 

在 工艺 水 平 或 生产 环境 发 生变 化 时 ， 应 根据 需要 适时 修订 以 上 标准 。 

4.2.3 ”PFMEA 实施 的 步骤 

(1) 确定 过 程 。 

生产 技术 部 生产 工程 师 编制 “过 程 流程 图 ” (或 “工艺 过 程 卡 ”) ， 确 定 每 个 工序 的 
内 容 、 工 艺 要 求 (5SMIE) ， 包 括 产 品 / 过 程 特性 参数 、 工 序 生产 应 达到 的 质量 要 求 等 。 

(2) 确定 过 程 的 潜在 失效 模式 。 

确定 每 一 过 程 的 潜在 失效 模式 。 

(3) 确定 潜在 失效 后 果 。 

为 每 个 列 出 的 失效 模式 确定 潜在 的 失效 后 果 ， 潜 在 的 失效 后 果 指 失效 后 顾客 ( 含 下 
一 工序 ) 可 能 注意 到 或 经 历 到 的 后 果 ， 它 可 以 通过 问 “ 如 果 失 效 模式 发 生 ， 客 户 将 受到 
什么 影响 ?” 来 确定 。 

根据 失效 后 果 的 严重 程度 确定 严重 度 ($) 。 

(4) 确定 潜在 失效 模式 的 起 因 。 

为 列 出 的 每 个 失效 后 果 或 失效 模式 确定 潜在 原因 ， 它 描述 了 每 个 失效 是 怎么 发 生 的 。 
描述 原因 要 详细 ， 后 面 建议 过 程 改 进 措施 要 依赖 于 这 些 原 因 。 每 个 后 果 可 能 有 好 几 个 潜 
在 的 原因 ， 尽 可 能 多 地 列 出 潜在 原因 ， 确 保 没有 遗漏 。 

根据 失效 原因 发 生 的 可 能 性 ， 确 定 发 生 频 度 (0)。 

(5) 列 出 现行 过 程控 制 措施 

尽 可 能 详细 地 列 出 当前 的 预防 或 探测 失效 模式 或 原因 的 控制 措施 。 

预防 : 消除 (预防) 失效 的 机 理 / 要 因 或 失效 模式 的 发 生 ， 或 降低 发 生 频 度 。 

探测 : 探测 出 失效 的 起 因 / 机 理 或 失效 模式 的 存在 ， 以 便 引 导 采 取 纠 正 措施 和 预防 
措施 。 


根据 失效 模式 /失效 原因 被 识别 出 的 可 能 性 ， 确 定 探测 度 (万 ) 。 
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(6) 进行 风险 分 析 。 

按 失 效 影响 的 严重 程度 (严重 度 $) 、 发 生 的 频繁 程度 ( 频 度 0)、 发 现 的 难 易 程度 
(探测 度 思 ) 估计 风险 顺序 数 。 

严重 度 S、 频 度 O0、 发 现 难度 万 均 利 用 数字 1 到 10 来 判断 其 程度 高 低 (参见 
《PFMEA 潜在 失效 后 果 严 重 程度 (S) 评价 标准 》《PFMEA 潜在 失效 模式 发 生 频 度 (0O) 
评价 标准 ) 《PFMEA 潜在 失效 模式 探测 度 (万 ) 评价 标准 》) 。 

各 项 数字 的 连 乘积 称 为 风险 顺序 数 RPN。 

RPN=SxOxD 

风险 顺序 数 RPN 越 高 ， 表 示 风 险 越 大 。 

(7) 提出 改进 措施 。 

对 那些 风险 顺序 数 较 高 的 项 目 ， 应 提出 改进 措施 并 实施 。 对 于 无 法 消除 的 故障 ， 应 
增加 报警 、 监 出、 防护 等 措施 。 

(8) 跟踪 改进 措施 的 落实 。 

对 PFMEA 分 析 中 提出 的 改进 措施 进行 跟踪 并 对 其 效果 进行 评审 〈( 采 取 改 进 措施 后 ， 
重新 计算 风险 顺序 数 RPN) 。 

负责 过 程 的 工程 师 应 负责 保证 所 有 的 建议 措施 已 被 实施 或 已 妥善 地 落实 。 

(9) 填写 PFMEA 分 析 报 告 并 上 报 。 

将 以 上 工作 记录 在 “潜在 失效 模式 及 后 果 分 析 报 告 (PFMEA)” 中 并 上 报 生 产 副 总 
经 理 。 

PFMEA 分 析 报 告 的 填写 要 求 见 4.2.4 条 款 。 

(10) PFMEA 的 更 新 。 

PFMEA 是 一 个 动态 文件 ， 随 后 的 新 变化 、 纠 正 措施 等 ， 都 将 会 导致 其 更 新 。 当 
PFMEA 需要 更 新 时 ，PFMEA 小 组 的 责任 工程 师 应 负责 组 织 有 关 人 员 对 “潜在 失效 模式 及 
后 果 分 析 报 告 (PFMEA)” 及 相关 的 文件 做 及 时 的 修订 。 

4.2.4 PFMEA 标准 表格 的 填写 要 求 

(读者 可 以 参见 笔者 所 编著 的 《IATF 16949 质量 管理 体系 五 大 工具 最 新 版 一 本 通 》) 

5. 支持 性 文件 

5.1 《DFMEA 潜在 失效 后 果 严 重 程度 (S) 评价 标准 》 

5.2 《DFMEA 潜在 失效 模式 发 生 概 率 (0) 评价 标准 》 

5.3 《DFMEA 潜在 失效 模式 探测 度 (D) 评价 标准 》 

5.4 《PFMEA 潜在 失效 后 果 严 重 程度 (S) 评价 标准 》 

5.5 《PFMEA 潜在 失效 模式 发 生 频 度 (0O) 评价 标准 》 

5.6 《PFMEA 潜在 失效 模式 探测 度 (万 ) 评价 标准 》 

6. 记录 

6.1 潜在 失效 模式 及 后 果 分 析 报 告 (DFMEA) 

6.2 潜在 失效 模式 及 后 果 分 析 报 告 (PFMEA) 


NZ 





NZ 
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8.5.5 Xx--R 控 制图 应 用 作业 指导 





xX 一 R 控制 图 应 用 作业 指导 


1. 目的 

通过 控制 图 的 应 用 ， 对 关键 工序 的 主要 质量 特性 值 实施 控制 ， 消 除 特 殊 因素 的 作用 ， 
保证 关键 工序 处 于 稳定 受 控 状 态 。 

2. 适用 范围 

本 作业 指导 书 适 用 于 加 工 过 程 关键 工序 的 质量 特性 值 (计量 值 ) 的 控制 。 

3. 职责 

3.1 生产 技术 部 PE 工程 师 负 责 控 制图 的 设计 、 控 制图 打点 结果 的 分 析 以 及 向 有 关 
部 门 提 出 采取 纠正 和 预防 措施 的 要 求 并 跟 进 。 

3.2 关键 工序 PQC 质 检 和 员 按 作业 指导 书 要 求 ， 进 行 抽样 、 测 量 、 计 算 统 计量 并 在 控 
制 用 控制 图 上 打点 。 

3.3 质量 部 QE 工程 师 负 责 对 控制 图 应 用 的 指导 、 协 助 生产 技术 部 进行 分 析 ， 监 督 
控制 图 应 用 的 实施 及 协助 纠正 和 预防 措施 的 落实 。 

4. 工作 流程 

4. 1] 预备 数据 的 取得 

预备 数据 是 用 来 作 分 析 用 控制 图 的 数据 ， 目 的 是 用 来 诊断 要 控制 的 过 程 是 否 处 于 稳 
定 受 控 状 态 。 

当 确 认 关 键 工序 按 标准 化 作业 时 ， 生 产 技术 部 PE 工程 师 在 生产 过 程 中 ， 每 隔 2 小 时 
抽取 样本 容量 n=5 的 样本 ， 共 抽取 25 组 样本 ， 分 别 填 入 数据 表 中 (可 用 -RR 控制 图 规 
范 样 式 ) 。 

4.2 计算 各 子 组 样本 的 平均 值 寺 和 极 差 尺 。 


_ Xi 十 Ya 十 %3a 十 %4 十 %5 





R= 一 Xi 


min 


4.3 计算 25 组 样本 的 总 平均 值 x 和 极 差 平 均值 尺 。 








$s 
二 i=1 
“二 25 
25 
DR, 
万 总 旺 
R= 525 


4.4 计算 元 图 的 控制 限 
中 心 线 CL=x 
上 控制 限 UCL =X+A,R=X+0.577R 
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下 控制 
4.5 六 
控制 中 
上 控制 
下 控制 
4.6 1 


限 LCL = -A,R=x-0.577R 
| 算 尺 图 的 控制 限 
心 线 CL=RR 

限 UCL =D,R=2.114R 

限 LCL = DR=0 

控制 图 并 打点 





在 无 - 民 控 制图 规范 样式 〈( 略 ) 中 标 出 坐标 刻度 ， 并 分 别 将 各 组 统计 量 (xX、R) 点 


入 控制 图 并 


连 成 折线 。 


4.7 判断 过 程 是 否 处 于 稳定 受 控 状态 


4.7.1 


如 果 不 出 现 图 8.5-1 中 的 八 种 失控 模式 ， 





UCL 











CL 
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模式 1: 1 个 点 落 在 A 区 以 外 





UCL 











CL 
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关上 | 四 | 口 | 口 | 驯 因 
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模式 3: 连续 6 点 递增 或 递减 





UCL 











CL 
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LCL 


人 ~ 








UCL 























模式 2: 连续 9 点 落 在 中 心 线 同一 侧 


则 认为 生产 过 程 处 于 稳定 受 控 状态 : 





UCL 
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模式 4: 连续 14 点 中 相 邻 点 交替 上 下 





UCL 
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CL C 
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LCL 





模式 5: 连续 3 点 中 有 2 点 落 在 中 心 线 同 一 侧 的 B 区 以 外 “模式 6: 连续 5 点 中 有 4 点 落 在 中 心 线 同一 侧 的 C 区 以 外 





UCL 




















LCL 


A 
B 
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B 
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模式 7: 连续 15 点 落 在 中 心 线 两 侧 的 C 区 内 





图 8. 5-1 
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模式 8: 连续 8 点 落 在 中 心 线 两 侧 且 无 一 在 C 区 内 


八 种 过 程 失 控 模式 


上 
/ 
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4.7.2 在 发 现 生 产 过 程 处 于 失控 状态 时 ， 应 查 明 原 因 后 排除 异常 点 。 排 除 异 常 点 后 
的 数据 组 数 大 于 或 等 于 20 组 时 ， 可 利用 排除 异常 点 后 的 数据 重新 计算 控制 | 限 并 打点 判 
断 。 排 除 异 常 点 后 的 数据 组 数 小 于 20 组 时 ， 应 重新 抽样 从 4.1 条 款 起 重新 作 图 。 

4.8 判断 过 程 能 力 是 否 达 到 质量 要 求 

在 过 程 受 挖 的 情况 下 ,判断 过 程 能 力 是 否 达 到 质量 要 求 ， 即 ;Cp 或 Cpk 是 否 达 到 规 

4.9 转 为 控制 用 控制 图 

对 分 析 用 控制 图 进行 判断 ， 当 过 程 处 于 稳定 受 控 状 态 且 过 程 能 力 达 到 规定 质量 要 求 
时 ， 将 分 析 用 控制 图 的 控制 界线 延长 ， 转 为 控制 用 控制 图 ， 进 行 日 常 的 质量 管理 。 

4. 10 控制 用 控制 图 的 使 用 

4. 10.1 PQC 质 检 员 对 每 批 产品 首 件 检 验 合格 后 ， 按 每 2 小 时 抽取 样本 容量 n=5 的 
样本 ,分 别 计算 平均 值 ** 和 极 差 尺 并 在 控制 图 中 打点 。 

4. 10.2 生产 技术 部 PE 工程 病 应 经 常 巡 视 名 应 用 控制 国 的 岗位 ， 判断 工序 是 否 处 于 

定 受 控 状 态 。 

如 果 不 出 现 图 8.5-1 中 的 八 种 过 程 失控 模式 ， 则 认为 生产 过 程 处 于 稳定 受 控 状 态 ， 生 
产 继续 进行 。 

4. 10.3 当 控 制图 上 点 的 排列 发 生 异 常 时 (出 现 八 种 过 程 失控 模式 之 一 种 ) ， 生 产 技 
术 部 PE 工程 师 应 及 时 会 同 有 关 部 门 查找 原因 ， 采 取 必 要 的 纠正 和 预防 措施 。 

4.11 中 心 线 和 控制 界限 的 修正 

控制 用 控制 图 使 用 3 个 月 后 或 过 程 有 了 重大 调整 时 ， 应 根据 实际 质量 水 平 对 中 心 线 
和 控制 界限 进行 修正 。 

4. 12 ”控制 图 保存 在 生产 技术 部 ， 保 存 期 为 3 年 

5. 记录 

5.1 元 - 尺 控 制图 规范 样式 〈 略 ) 











8.5.6 测量 系统 分 析 (MSA) 控制 程序 





测量 系统 分 析 (MSA) 控制 程序 


1. 目的 

通过 MSA， 了 解 测量 交差 的 来 源 ， 测 量 系 统 能 否 被 接受 ,测量 系统 的 主要 问题 在 哪 
里 ， 并 针对 问题 适时 采取 纠正 措施 。 

2. 适用 范围 

适用 于 公司 产品 质量 控制 计划 中 列 出 的 测量 系统 。 

注意 : 根据 公司 以 往 的 经 验 ， 偏 傅 、 线 性 、 稳 定性 的 影响 很 小 ， 所 以 MSA 中 可 忽略 
它们 的 影响 ， 可 不 进行 偏 傅 、 线 性 、 稳 定性 分 析 。 
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出 


职责 
1 质量 部 计量 室 负责 编制 MSA 计划 并 组 织 实 施 。 
.2 各 相关 部 门 配合 质量 部 计量 室 做 好 MSA 工作 。 
. 工作 程序 

4.1 测量 系统 分 析 (MSA) 的 时 机 

4.1.1 初次 分 析 应 在 试 生 产 中 且 在 正式 提交 PPAP 之 前 进行 。 

4.1.2 一 般 每 间隔 一 年 要 实施 一 次 MSA。 

4.1.3 在 出 现 以 下 情况 时 ， 应 适当 增加 分 析 频 次 和 重新 分 析 : 

1) 量具 进行 了 较 大 的 维修 ; 

2) 量具 失 准 时 ; 

3) 顾客 需要 时 ; 

4) 重新 提交 PPAP 时 ; 

5) 测量 系统 发 生变 化 时 。 

4.2 测量 系统 分 析 (MSA) 的 准备 要 求 

4.2.1 制定 MSA 计划 ， 包 括 以 下 内 容 ， 

1) 确定 需 分 析 的 测量 系统 ; 

2) 确定 用 于 分 析 的 待 测 参数 /尺寸 或 质量 特性 ; 

3) 确定 分 析 方 法 : 对 计量 型 测量 系统 ， 可 采用 极 差 法 和 均值 极 差 法 ; 对 计数 型 测量 
系统 ， 可 采用 小 样 法 ; 

4) 确定 测试 环境 : 应 尽 可 能 与 测量 系统 实际 使 用 的 环境 条 件 相 一 致 ; 

5) 对 于 破坏 性 测量 ， 由 于 不 能 进行 重复 测量 ， 可 采用 模拟 的 方法 并 尽 可 能 使 其 接近 
真实 分 析 (如 不 可 行 ， 可 不 做 MSA 分 析 ) ; 

6) 确定 分 析 人 员 和 测量 人 员 ; 

7) 确定 样品 数量 和 重复 读数 次 数 。 

4.2.2 量具 准备 。 

1) 应 针对 具体 尺寸 /特性 ， 选 择 有 关 作 业 指 导 书 指定 的 量具 ， 如 果 有 关 作 业 指 导 书 
未 明确 规定 某 种 编号 的 量具 ， 则 应 根据 实际 情况 对 现场 使 用 的 一 个 或 多 个 量具 做 MSA 
分 析 。 

2) 确保 要 分 析 的 量具 是 经 校准 合格 的 。 

3) 仪器 的 分 辩 力 1 一般 应 小 于 被 测 参数 公 差 了 的 1/10， 即 1i<T/1I0。 在 仪器 读数 中 ， 
如 有 可 能 ， 读 数 应 取 至 最 小 刻度 的 一 半 。 

4.2.3 测试 操作 人 员 和 分 析 人 员 的 选择 。 

1) 在 MSA 分 析 时 ， 测 试 操作 人 员 和 分 析 人 员 不 能 是 同一 个 人 人， 测试 操作 人 员 实 施 
测量 并 读数 ， 分 析 人 员 做 记录 并 完成 随后 的 分 析 工 作 。 


A 
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2) 应 优先 选择 通常 情况 下 实际 使 用 所 选 定 的 量具 实施 测试 的 操作 工 / 检 验 员 作为 
测试 操作 人 员 ， 以 确保 测试 方法 和 测试 结果 与 日 后 的 正式 生产 或 过 程 更 改 的 实际 情况 
相符 。 

3) 应 选择 熟悉 测试 和 MSA 分 析 方 法 的 人 员 作 为 分 析 人 员 。 

4.2.4 分 析 用 样品 的 选择 。 

1) 样品 必须 从 实际 生产 或 检验 过 程 中 选择 ， 并 考虑 尽 可 能 代表 实际 生产 中 存在 的 所 
有 产品 变 差 (可 根据 生产 特点 ， 在 一 天 或 几 天 内 生产 出 的 产品 中 抽取 ) 。 

2) 如 果 一 个 量具 适用 于 多 个 规格 产品 的 尺寸 /特性 测量 ， 在 做 该 量具 的 MSA 分 析 
时 ， 应 选择 其 中 一 个 过 程 变 差 最 小 的 规格 产品 作为 样品 ， 以 避免 过 大 的 零件 变 差 造成 分 
析 结 果 的 不 准确 。 

3) 给 每 个 样品 编号 并 加 上 标签 ， 但 要 避免 测试 操作 人 员 事 先知 道 编号 ， 以 确保 按 随 
机 顺序 测量 。 

4.3 计量 型 测量 系统 分 析 均值 和 极 差 法 

当 测 试用 零件 多 于 300 件 且 有 足够 的 时 间 时 ， 可 采用 均值 和 极 差 法 对 计量 型 测量 系 
统 进行 分 析 。 

4.3.1 数据 的 收集 。 

采用 表 8.5-7 ( 见 文件 后 ) 收集 数据 ， 数 据 收集 程序 如 下 : 

1) 取得 包含 10 个 零件 的 一 个 样本 ,代表 过 程 变 差 的 实际 或 预期 范围 。 

2) 指定 操作 者 A、B 和 C， 并 按 1 至 10 给 零件 编号 ， 使 操作 者 不 能 看 到 这 些 数字 。 

3) 让 操作 者 A 以 随机 的 顺序 测量 10 个 零件 ， 并 将 结果 记录 在 第 1 行 。 让 测试 
人 B 和 C 测量 这 10 个 零件 并 互相 不 看 对 方 的 数据 ， 然 后 将 结果 分 别 填 入 第 6 行 和 第 
11 行 。 

4) 使 用 不 同 的 随机 测量 顺序 重复 上 述 操作 过 程 。 把 数据 填 入 第 2、7 和 12 行 。 在 适 
当 的 列 记录 数据 。 例 如， 第 一 个 测量 的 零件 是 7， 则 将 测试 结果 记录 在 标 有 第 7 号 零件 的 
列 内 ， 如 果 需 要 试验 3 次 ， 重 复 上 述 操作 ， 将 数据 记录 在 第 3、8 和 13 行 。 

5) 如 果 操 作者 在 不 同 的 班次 ， 可 以 使 用 一 个 替换 的 方法 。 让 操作 者 A 测 量 10 个 零 
件 ， 并 将 读数 记录 在 第 1 行 。 然 后 ， 让 操作 者 A 按照 不 同 的 顺序 重新 测量 ， 并 把 结果 记 
录 在 第 2 行 和 第 3 行 。 操 作者 B 和 C 也 同样 做 。 

4.3.2 收集 数据 后 的 计算 。 

量具 的 重复 性 和 再 现 性 的 计算 如 表 8.5-7 和 表 8.5-8 所 示 。 表 8.5-7 是 数据 表格 ， 记 
录 了 所 有 研究 结果 。 表 8.5-8 是 报告 表格 ， 记 录 了 所 有 识别 信息 和 按 规定 公式 进行 的 所 有 
计算 。 

收集 数据 后 的 计算 程序 如 下 : 

1) 计算 每 个 操作 者 对 每 个 零件 所 测 数据 的 极 差 。 从 第 1、2、3 行 中 的 最 大 值 减 去 它 
们 中 的 最 小 值 ， 把 结果 记 入 第 5 行 。 在 第 6、7 和 8 行 ， 以 及 11、12 和 13 行 重复 这 一 步 
骤 ， 并 将 结果 记录 在 第 10 和 15 行 ( 见 表 8.5-7)。 
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填 入 第 5、10 和 15 行 的 数据 是 极 差 ， 它 们 总 是 正 数 。 

2) 计算 每 个 操作 者 的 平均 极 差 。 将 第 5 行 的 数据 相 加 并 除 以 零件 数量 ， 得 到 第 一 个 操 
作者 的 测量 平均 极 差 R,。 同 样 对 第 10 和 15 行 的 数据 进行 处 理 得 到 R, 和 尺 ( 见 表 8.5-7)。 

3) 计算 所 有 操作 者 总 的 平均 极 差 尺 。 将 第 5、10 和 15 行 的 数据 (R,、R,、R.) 转 记 
到 第 17 行 ， 将 它们 相 加 并 除 以 操作 者 数 ， 将 结果 记 为 RR (所 有 极 差 的 平均 值 ) ( 见 表 
8.5-7) 。 

4) 计算 极 差 图 ( 尺 图 ) 的 上 下 控制 限 。 将 RR (所 有 极 差 的 平均 值 ) 记 入 第 19 和 20 
行 并 与 D; 和 D, 相 来 得 到 极 差 控 制图 下 限 和 上 限 。 极 差 图 的 上 控制 限 (UCL) 填 入 第 19 
行 。 少 于 7 次 测量 的 极 差 图 下 控制 限 (LCLi) 等 于 零 。 

5) 检查 极 差 是 否 受 控 ( 尺 图 中 ， 点 是 否 落 在 控制 限 内 )。 若 极 差 在 控制 限 内 ， 可 继 
续 算 下 去 。 若 极 差 在 控制 限 外 ， 则 要 查找 原因 ， 或 重 测 ， 或 别 除 ， 再 重 算 。 

详细 说 明 : 对 于 极 差 大 于 控制 限 UCL, 的 数据 ， 应 让 原来 的 评价 者 对 这 些 超 限 零件 重 
新 进行 测量 ,或 别 除 这 些 数 据 。 利 用 别 除 后 的 其 余数 据 (或 重新 测量 的 数据 ) 重新 计算 
及 及 上 控制 限 UCL。 应 对 造成 失控 状态 的 特殊 因素 进行 纠正 ， 并 保证 不 再 发 生 。 

6) 计算 每 个 操作 者 对 每 个 零件 所 测 数据 的 均值 。 

计算 每 个 操作 者 对 每 个 零件 所 测 数据 的 均值 ， 并 填写 在 第 4、9、14 行 上 。 

7) 将 行 (第 1、2、3、6、7、8、11、12 和 13 行 ) 中 的 值 相 加 。 把 每 行 的 和 除 以 零 
件数 并 将 结果 填 入 表 8.5-7 中 最 右边 标 有 “平均 值 ” 的 列 内 。 

8) 计算 每 个 操作 者 总 的 测量 均值 。 将 第 1、2 和 3 行 最 后 1 列 的 平均 值 相 加 除 以 
测量 次 数 ， 结 果 填 入 第 4 行 中 的 人 ，(XX, 为 A 操作 者 总 的 测量 均值 ) 栏 位 中 。 对 第 
6、7 和 8， 以 及 第 11、12 和 13 行 重复 这 个 过 程 ， 将 结果 分 别 填 入 第 9 和 第 14 行 中 
的 久 ，(XY, 为 B 操作 者 总 的 测量 均值 )、 久 (XX, 为 C 操作 者 总 的 测量 均值 ) 栏 位 中 
( 见 表 8.5-7)。 

9) 计算 各 个 操作 者 总 的 测量 均值 的 极 差 if。 将 第 4、9 和 14 行 的 操作 者 总 的 测量 
均值 ( 指 X,、X,、X,) 中 的 最 大 值 和 最 小 值 填 入 第 18 行 中 适当 的 空格 处 。 并 确定 它们 的 
差 值 ， 将 差 值 填 入 第 18 行 标 有 员 iF 处 的 空格 内 ( 见 表 8.5-7)。 

10) 计算 每 个 零件 总 的 测量 均值 。 将 每 个 零件 每 次 测量 值 相 加 并 除 以 总 的 测量 次 数 
(试验 次 数 乘 以 操作 者 数 ) 。 将 结果 填 入 第 16 行 零件 均值 已 的 栏 中 ( 见 表 8. 5-7)。 

11) 计算 各 个 零件 总 的 测量 均值 的 极 差 RR,。 用 第 16 行 中 的 最 大 的 零件 均值 (X 最 
大 ) 减 去 最 小 的 零件 均值 (X 最 小 ) ， 将 结果 填 入 第 16 行 中 标 有 RR, 的 空格 内 。R, 是 各 
个 零件 总 的 测量 均值 的 极 差 ( 见 表 8.5-7)。 

12) 计算 所 有 测量 值 的 总 均值 X。 将 第 16 行 中 的 值 相 加 除 以 零件 数量 得 到 所 有 测量 
值 的 总 平均 值 X。 
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13) 将 R、Xisw 和 RR 的 计算 值 转 填 入 报告 表格 的 栏目 中 ( 见 表 8. 5-8)。 

14) 在 表格 ( 见 表 8.5-8) 左边 标 有 “测量 单元 分 析 ” 的 栏 下 进行 计算 。 

15) 在 表格 ( 见 表 8.5-8) 右边 标 有 “总 变 差 %” 的 栏 下 进行 计算 。 

16) 检查 结果 ， 确 认 没 有 产生 错误 。 

注意 : 表 8.5-8 中 的 总 变 差 TV 可 用 1/6 公差 ( 即 1/6T) 替换 ， 相 应 的 ,，“% 总 变 差 ” 
政变 为 “% 公 差 ”。 

4.3.3 计算 结果 的 分 析 。 

在 同时 满足 下 列 条 件 的 情况 下 ,测量 系统 的 重复 性 和 再 现 性 CRR 可 以 被 接受 。 

(1) XRR 图 应 同时 满足 下 列 条 件 。 

1) 在 图 上 有 50% 以 上 的 子 组 均值 六, 在 上 下 控制 限 之 外 。 

2) 在 相应 的 民 图 上 诸 极 差 受 控 (点 都 落 在 控制 限 内 ) 。 

(2)% GRR 决定 准则 。 

1)%GRR<10% 测量 系统 可 接受 。 

2)%GRR 在 10% ~30% 之 间 在 权衡 应 用 的 重要 性 、 量 具 成 本 、 维 修 费 用 等 基础 
上 ， 可 以 考虑 接受 。 

3)9% GRR>30% 
再 进行 测量 系统 分 析 。 

(3) 分 级 数 ndc 决定 准则 。 

ndc 应 该 大 于 或 等 于 $， 即 :， ndc 宇 5。 

ndc 宇 5 说 明 测 量 系统 有 足够 的 分 辩 力 。 

4.4 计数 型 测量 系统 分 析 小 样 法 

(1) 确定 两 位 操作 者 A、B， 并 选择 20 个 零件 。 

注意 : 在 选取 20 个 零件 时 ， 可 有 意识 地 选择 一 些 稍 许 低 于 或 高 于 规范 限 值 的 
零件 。 

(2) 每 位 操作 者 随机 地 将 每 个 零件 测量 两 次 ， 将 结果 记录 在 “计数 型 测量 系统 分 析 
表 (小 样 法 ) ”中 。 表 中 用 符号 “NG” 表 示 不 合格 品 ,“G” 表 示 合 格 品 。 

(3) 对 量具 进行 分 析 评 价 。 

如 果 每 个 零件 的 测量 结果 (每 个 零件 4 次 ) 一 致 ， 则 接受 该 量具 ， 否则 应 改进 
或 重新 评价 该 量具 。 如 果 不 能 改进 该 量具 ， 则 拒 收 并 应 找到 一 个 可 接受 的 替代 的 测 
量 系统 。 

5. 支持 性 文件 

(无 ) 

6. 记录 

6.1 测量 系统 重复 性 和 再 现 性 分 析 数 据 表 (均值 和 极 差 法 ) ( 见 表 8.5-7) 

6.2 测量 系统 重复 性 和 再 现 性 分 析 报告 (均值 和 极 差 法 ) ( 见 表 8.5-8) 

6.4 ”计数 型 测量 系统 分 析 表 (小样 法 ) 








测量 系统 不 能 接受 。 应 努力 找 出 问题 所 在 ， 并 加 以 纠正 ， 然 后 
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表 8.5-7 测量 系统 重复 性 和 再 现 性 分 析 数 据 表 (均值 和 极 差 法 ) 
零件 号 和 名 称 : 量具 名 称 : 日 期 ; 
被 测 特性 : 量具 编号 : 测量 人 : A、B 、C 
规格 要 求 : 量具 规格 : 分 析 人 : 
测量 人 /测量 次 数 平均 值 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
.A 1 
2 
3 
均值 ,= 
极 差 R= 
6.B | 
2 
3 
均值 部 -= 
10. 极 差 R, = 
.C 1 
12. 2 
3 
均值 = 
极 差 R= 
零件 平均 值 X= 
(Xp) R = 
( [R= ] +[R= ] + [R= ])/[ 测 量 人 数量 = ] =R R= 
[MAX(X,,X,,X)= [MNCXXX)= =X Xpipp = 
[R= ] xlLD = J]=UCL UCL# = 
[R=  ] x[D=  ]=LCm LCLa = 
[X= ]+[=- ]x[R=  ]=UCLzx UCLx = 
| [X= ]-[4= ]x[R=  ]=LCLx LCLx = 
注 : 圈 出 极 差 大 于 控制 限 UCL 的 数据 。 让 原来 的 评价 者 对 这 些 超 限 零件 重新 进行 测量 ， 或 吻 除 
这 些 数据 。 利 用 剔除 后 的 其 余数 据 (或 重新 测量 的 数据 ) 重新 计算 R 及 上 控制 限 UCL。 
应 对 造成 失控 状态 的 特殊 因素 进行 纠正 ， 并 保证 不 再 发 生 。 
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表 8.5-8 测量 系统 重复 性 和 再 现 性 分 析 报 告 (均值 和 极 差 法 ) 
零件 号 和 名 称 ; 量具 名 称 : 日 期 : 
被 测 特性 : 量具 编号 : 测量 人 : 
规格 要 求 : 量具 规格 : 分 析 人 : 
来 自 数据 表 的 信息 ;: R= 。 ,Xowe= ,Rp= 





-RR 图: (用 附件 形式 附 在 分 析 报 告 后 面 ) 






































































































































测量 单元 分 析 % 总 变 差 (7V) 
重复 性 一 设备 变 差 ( EV) 
BR WEV =[EV/TV] x100% 
=[ / ]x100% 
= x =  % 
再 现 性 一 评价 人 变 差 (AV) 
AV = V(Xpipe Xhoa)? - (EV /nr) 
WAV =[AV/TV] x100% 
=Vv( x )-( / x ) =[ / ]x100% 
s 评价 人 数量 = % 
n 一 零件 数量 2 | 
7 一 试验 次 数 3 
重复 性 和 再 现 性 (CRR ) % GRR =[ GRR/TV] x100% 
GRR = VEV +AP = 了 双 -| 
Tr x100% 
= 零件 数 | 久 es 
0.7071 
零件 变 差 (PV) 3 30051 
PV =R, x ks 4 0. 4467 %PV =[PV/TV] x100% 
_ 5 0_4030 =[ /  ]x100% 
2 6 0. 3742 = % 
本 7 0. 3534 
8 0. 3375 
总 变 差 (TV) 9 0. 3249 
a 6 ee ndc =1.41[ PV/GRR] 
=1.41[ / ] 
Et ”十 

















重复 性 和 再 现 性 分 析 结 论 : 
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其 他 类 


8.6.1 应 急 计 划 管 理 规定 


1 
/ 





1. 目的 


行 及 产品 、 


应 急 计 划 管 理 规定 


制定 应 和 急 计划 ， 以 便 在 紧急 情况 发 生 时 ， 组 织 可 启动 应 和 急 计 划 以 确保 生产 的 顺利 进 
服务 的 及 时 交付 。 

2. 适用 范围 

适用 于 本 公司 在 停 水 、 停 电 、 劳 动力 短缺 、 关 键 设 备 故障 、 生 产 材 料 短缺 、 人 员 短 
缺 、 火 灾 、 信 


息 系 统 遭 到 网 络 攻击 等 紧急 情况 发 生 时 应 急 计 划 的 控制 。 


3. 职责 

3.1 生产 技术 部 负责 停 水 、 停 电 、 关 键 设备 出 现 故 障 时 的 应 急 计 划 的 实施 。 

3.2 采购 部 负责 物料 短缺 时 的 应 急 计 划 的 实施 。 

3.3 人事 行政 部 负责 劳动 力 短缺 、 火 灾 、 信 息 系 统 遭 到 网 络 攻击 时 的 应 和 急 计划 的 实施 。 
4. 工作 程序 

4.1 应 急 准备 

4.1.1 就 本 公司 可 能 发 生 的 影响 准时 交 货 的 紧急 状态 ,管理 者 代表 负责 组 织 相关 部 


门 编制 应 急 计 划 。 



































4.1.2 本 公司 现 有 的 紧急 情况 应 急 计 划 见 表 8. 6-1。 
4.1.3 当 出 现 表 8.6-1 中 未 列 出 的 紧急 情况 时 ， 有 关 部 门 应 及 时 根据 情况 采取 相应 
的 应 急 措施 。 
表 8.6-1 紧急 情况 应 急 计 划 
紧急 情况 应 急 准 备 应 急 响 应 
| 
入 |“ 与 电力 公交， 要 来 区 时 先知 3 
2) 使 备用 发 电机 保持 完好 状态 ， 并 备 足 燃油 3 这 第 攻 间 
停 水 保证 蓄 水 池 蓄 满 水 使 用 蓄 水 池 中 的 水 
1) 如 生产 技术 部 维修 人 员 
> 余 共 障 立即 诵 知 设 
与 估 商人 人 全 ， 保 证 随 叫 随 到 Mn 
> 备 供应 商 派 人 维修 
关键 设备 2) 储备 一 We 2) 调整 生产 计划 
出 现 故障 3 ee A et ey 





3) 购买 新 设备 
4) 事后 要 对 维护 机 制 进行 
检讨 ， 并 根据 需要 进行 修订 








设备 做 好 维护 保养 
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( 续 ) 
紧急 情况 应 急 准 备 应 急 响 应 
1) 要 求 材料 供应 商 备 有 一 定 的 库存 量 ， 若 遇 可 
知 的 变异 时 ， 应 提前 通知 本 公司 ea 
a . eM 1) 紧急 采购 
物料 短缺 2) 仓库 严格 监督 物料 的 安全 库存 量 ， 降 至 安全 2 测 台 认证 
库存 量 时 ， 要 立即 通知 物 控 部 安排 采购 0 
3) 同样 的 物料 ， 应 寻找 2 家 以 上 的 供应 商 
1) 根据 生产 任务 ， 提 前 预测 人 员 需 求 并 及 时 招聘 1) 紧急 招聘 
人 员 短 缺 2) 与 职 介 所 签 过 协议 , 保证 人 员 能 及 时 供给 2) 进行 内 部 人 员 调 整 











3) 多 能 工 的 培养 3) 调整 生产 计划 
按 《 火 灾 应 急 预 案 》 的 要 
求 做 好 应 急 响应 





火灾 按 《 火 灾 应 急 预 案 》 的 要 求 做 好 应 急 准备 








网 络 专员 要 加 强 对 信息 系统 的 日 常 监测 工作 。 
监测 的 内 容 主要 包括 : 

1) 局 域 网 通信 性 能 与 流量 

2) 网 络 设备 和 安全 设备 的 操作 记录 、 网 络 访问 
记录 

3) 服务 器 性 能 、 数 据 库 性 能 、 应 用 系统 性 能 冬 
运行 状态 ， 以 及 备份 存储 系统 状态 等 


现象 时 ， 使 用 者 或 网 台 员 VY 
信息 采 统 | 4) 服务 器 操 作 系统 、 数 据 库 安全 审计 记录 ， 业 | 地 
百 志 \ 你 红 es 


断 开 网 络 ， 并 立即 报告 应 急 
六 到 网 络 | 务 系统 安全 审计 记录 ee 上 
ss 计算 机 漏洞 公告 、 网 络 漏洞 扫描 报告 ee 
放生 5) ah ee 2) 网 络 专员 立即 关闭 相关 
6) 病毒 公告 、 防 病毒 系统 报告 i 
a ts 民 务 器 ， 封 锁 或 删除 被 攻破 的 
7) 其 他 可 能 影响 信息 系统 的 预警 内 容 ee 
| 登录 账号 ， 阻 断 可 疑 用 户 进 入 
网 络 专员 获得 外 部 重大 预警 信息 或 通过 监测 获 ee 
, a i 网 络 的 通道 ， 并 及 时 清理 系 
得 内 部 预警 信息 后 ， 应 对 预警 信息 加 以 分 析 , 按 | ,， ,yw ee 
> 1， ”| 统 、 恢 复数 据 和 程序 ， 尽 快 将 
照 早 发 现 、 早 报告 、 早 处 置 的 原则 ， 对 可 能 演变 系统 和 网 络 恢复 正 党 
为 严重 事件 的 情况 ， 部 署 相应 的 应 对 措施 ， 通 知 | ” . 
相关 部 门 做 好 预防 和 保障 应 急 工 作 的 各 项 准备 工 
作 ， 并 及 时 报告 领导 


1) 当 发 现 网 络 被 非法 入 侵 、 
网 页 内 容 被 自 改 ， 应 用 服务 器 
的 数据 被 非法 拷贝 、 修 改 、 删 
除 ， 或 有 黑客 正在 进行 攻击 等 






























































































































































4.2 应 和 急 计划 的 沙盘 推演 、 消 防 演习 
4.2.1 管理 者 代表 组 织 对 应 急 计 划 进 行 沙盘 推演 、 消 防 演习 ， 以 检验 应 急 计 划 的 有 
效 性 。 沙 盘 推 演 、 消 防 演习 实施 后 ， 应 填写 “应 急 计划 沙盘 推演 总 结 报告 ”“ 消 防 演习 总 


4.2.2 对 沙盘 推演 、 消 防 演习 的 结果 进行 评价 ， 必 要 时 修改 应 急 计划 。 

4.3 应急 响应 

4.3.1 紧急 情况 发 生 时 ， 各 责任 部 门 应 立即 按 表 8.6-1 中 的 应 急 响 应 要 求 开展 行动 。 

4.3.2 在 执行 应 急 计 划 的 同时 ， 营 销 部 应 通知 顾客 ， 告 知 影响 其 运作 状况 的 程度 和 
持续 时 间 。 必 要 时 ， 人 事 行政 部 还 要 通知 其 他 相关 方 。 比 如 发 生 较 大 火灾 时 ， 要 将 火灾 
情况 向 附近 的 工厂 、 所 在 地 的 安全 生产 监督 管理 局 通报 。 
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4.3.3 ”在 发 生生 产 停止 的 紧急 情况 后 重新 开始 生产 时 ， 应 进行 首次 检验 或 作业 准备 
验证 ， 通 过 后 方 可 继续 进行 生产 。 

4.3.4 过 程 异 常 关闭 时 (如 设备 异常 停机 、 生 产 线 异 常 中 断 等 ) ， 应 对 受 影响 的 产 
品 进行 评价 。 如 评价 认为 需 对 产品 重新 进行 检测 ， 则 应 对 产品 重新 进行 检测 ， 否 则 不 能 
放行 产品 。 

4.4 纠正 与 完善 

4.4.1 在 紧急 情况 发 生 后 ， 组 织 应 根据 实际 的 应 急 情 况 ， 评 审 应 急 计 划 ， 必 要 时 进 
行 修订 ， 以 提高 应 急 能 力 。 

4.4.2 每 年 12 月 第 2 周 ， 管理 者 代表 组 织 跨 部 门 小 组 (包括 最 高 管理 者 ) 对 应 急 
计划 进行 评审 ， 并 在 必要 时 进行 修订 。 对 应 和 急 计划 的 评审 是 要 看 能 否 正确 确定 潜在 事故 
和 制定 合适 的 应 和 急 计划 ， 能 否 对 紧急 事故 做 出 及 时 响应 ， 以 减少 对 顾客 及 其 他 相关 方 的 
影响 。 

5. 支持 性 文件 

5.1 《火灾 应 急 预案 》 

6. 记录 

6.1 应 急 计 划 沙盘 推演 总 结 报告 

6.2 消防 演习 总 结 报告 











8. 6. 2 ”运行 环境 管理 规定 





运行 环境 管理 规定 
1. 目的 
对 运行 环境 进行 管理 ， 以 实现 产品 的 符合 性 、 保 护 员 工 身心 健康 。 


适 公司 中 影响 产品 符合 性 、 影 响 员 工 身心 健康 的 工作 场所 的 环境 控制 。 


3. 职责 
3.1 人 事 行政 部 负责 维持 作业 现场 的 清洁 卫生 ， 负 责 对 作业 人 员 的 职业 卫生 和 安全 
进行 管理 。 


3.2 生产 技术 部 负责 工作 方法 的 研究 。 设 备 科 负责 确定 、 提 供 工作 环境 所 需 的 设施 
并 对 这 些 设施 进行 维护 。 

3.3 仓库 负责 仓库 物资 喧 存 环境 的 管理 与 监控 。 

3.4 生产 部 负责 生产 环境 的 管理 与 监控 。 

4. 作业 程序 

4.1 环境 设施 的 管理 

4.1.1 设备 科 根据 实现 产品 符合 性 和 劳动 保护 的 需要 ， 确 定 并 提供 环境 设施 ， 以 创 
造 良 好 的 工作 环境 ， 包 括 : 
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1) 安排 适用 的 厂房 、 车 间 并 适当 装修 ， 以 防止 暴晒 、 风 雨 侵袭 和 潮湿 。 


2) 配置 适当 的 通风 、 温 控 及 安全 消防 器 材 ， 以 保持 适宜 的 温 湿 度 和 安全 。 
3) 配置 防止 噪声 超标 的 隔音 a 
4.1.2 设备 科 应 建立 环境 设施 台 账 ， 编 写 必 要 的 环境 设施 维护 保养 规定 ， 做 好 环境 


设施 的 保养 、 维 修 工 作 。 保 养 、 ee 设施 、 设 备 保 管 记录 本 ”上 。 

4.1.3 设备 科 每 年 的 12 月 份 做 出 下 一 年 度 的 环境 设施 维护 保养 计划 (填写 “年 度 
环境 设施 、 设 备 保养 计划 ”) ， 按 计划 对 环境 设施 进行 维护 保养 。 日 常 工作 中 ， 如 环境 设 
施 发 生 问 题 ， 设 备 科 应 及 时 检修 。 

4.2 生产 环境 管理 

4.2.1 生产 环境 要 求 

1) 生产 现场 按 物流 去 向 分 区 ， 做 到 工房 整洁 、 明 亮 ， 物 品 堆放 有 序 ， 产 品 标识 完 
整 ， 设 备 清洁 、 完 好 。 

2) 生产 区 域 所 用 的 工 、 量 具 及 附件 摆 放 正确 ， 取 放 有 序 。 

3) 使 用 白 电 油 (正己 烷 ) 等 有 毒化 学 品 的 场所 应 保持 良好 通风 ， 使 用 者 戴 防毒 
口音 。 

4) 根据 作业 需要 ,佩戴 必要 的 口音 、 耳 塞 、 黑 镜 、 安 全 帼 等 用 以 防止 粉尘 、 骂 声 、 
强 光 辐射 及 高 空 哈 物 。 

4.2.2 人 事 行政 部 应 确保 及 时 提供 劳动 保护 用 品 。 人 事 行 政 部 清洁 组 应 维护 作业 现 
场 的 清洁 卫生 。 

4.2.3 设备 科 编 制 必要 的 设备 安全 操作 规程 ， 操 作 工 必须 严格 遵守 ， 不 得 违章 
操作 。 

4.2.4 生产 技术 部 在 相关 的 工艺 文件 和 作业 指导 书 中 ， 写 明 作 业 时 应 注意 的 安全 事 
项 ， 员 工 应 严格 遵守 这 些 安全 规定 。 

4.2.5 生产 技术 部 应 使 用 正 技术 进行 作业 研究 与 分 析 ， 以 提高 作业 者 的 效率 ， 减 轻 

其 劳动 强度 。 要 鼓励 作业 者 对 作业 方法 进行 创新 和 改良 。 

4.3 ”仓库 环境 管理 

4.3.1 仓库 环境 要 求 通风 、 和 干燥、 明亮 、 清 洁 ， 货 架 排列 整齐 ， 过 道 通畅 。 

4.3.2 仓库 区 域 严禁 烟火 ， 设 立 明 显 的 禁烟 和 防火 标志 。 

4.4 5S 活动 

按 《5S 活动 管理 规定 》 的 要 求 ， 每 周 进 行 5S 活动 检查 ， 检 查 后 填写 “5S 活动 检查 
表 ”。 

4.5 其 他 

4.5.1 人 事 行政 部 对 员工 进行 安全 教育 ， 培 养 员 工 

4.5.2 厂区 内 配置 足够 的 消防 器 材 ， 保 持 防 火 通道 

4.5.3 在 易 发 生 安 全 隐患 的 场所 ， 设立 明显 的 安 i 
车 下 不 准 站 人 ， 操 作 天 车 应 戴 安全 幅 等 。 
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4.5.4 在 接触 IC (Integrated Circuit， 集 成 电路 ) 的 地 方 ， 配 置 防 静 电 带 。 

4.5.5 遵守 劳动 法 规 的 要 求 ， 合 理 安排 作业 时 间 ， 合 理 支付 员工 的 薪酬 。 

4.5.6 各 部 门 主管 如 发 现 工 作 环境 不 利于 保护 产品 质量 与 劳动 安全 ， 应 及 时 向 人 事 
行政 部 等 有 关 部 门 报告 。 以 便 及 时 解决 问题 。 


5. 支持 性 文件 
5.1 《5S 活动 管理 规定 》 
6. 记录 


6. 1 5S 活动 检查 表 











8.6.3 ”实验 室 管理 规定 





1. 目的 

对 实验 室 进行 管理 ， 确 保 检 测 结果 的 正确 性 。 

2. 适用 范围 

适用 于 对 本 公司 实验 室 及 与 实验 室 相 关 的 活动 的 管理 。 

3. 职责 

3.1 质量 部 实验 室 主 任 负责 实验 室 全 面 事务 的 管理 。 

3.2 各 委托 实验 部 门 配合 实验 室 做 好 相关 的 工作 。 

4. 工作 程序 

4.1 实验 室 人 员 的 配备 。 

4.1.1 实验 室 人 员 资格 应 符合 《质量 部 岗位 任职 要 求 》 中 的 规定 。 

4.1.2 实验 室 人 员 上 岗 前 ， 应 接受 岗 前 培训 。 岗 中 要 适时 参加 有 关 培 训 。 详 见 《 培 
训 控 制程 序 》。 

4.2 检测 设备 的 管理 。 

4.2.1 编制 专门 的 “实验 室 设 备 台 账 ”， es 

4.2.2 所 有 的 检测 设备 、 标 准 物质 必须 定期 送 国家 认可 的 计量 检定 机 构 进 行 检定 / 
校准 。 详 见 《 监视 和 测量 设备 控制 程序 》。 

4.2.3 ”检测 设备 的 环境 条 件 应 满足 要 求 。 必 要 时 ,应 将 环境 条 件 的 技术 要 求 形成 
文件 。 

4.3 实验 室 设 施 和 环境 的 控制 。 

4.3.1 实验 室 的 设施 和 环境 条 件 应 满足 以 下 几 点 : 

1) 动力 和 照明 电 按 380V 和 220V 供给 。 

es 气体 的 实验 室 ， 安 装 通风 排 气 系统 。 

3) 恒温 恒 湿 实验 室 有 空调 机 和 去 湿 机 。 
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4) 对 电磁 和 干扰、 灰尘、 振动 、 电 源 电压 等 严格 控制 ， 对 发 生 较 大 噪声 的 检测 项 目 采 


取 隔 离 措 施 。 


5) 相 邻 区 域 的 工作 不 相 容 时 ， 采 取 有 效 的 隔离 措施 。 
4.3.2 根据 检测 项 目 及 相关 的 实验 规程 与 要 求 ， 制 定 各 检测 项 行 有 效 工 作 时 所 


需 的 设施 及 环境 条 件 标准 ， 经 质量 部 经 理 批准 后 实施 。 


4.3.3 按 有 关 作 业 指 导 书 的 要 求 对 环境 条 件 进行 测量 ， 并 将 测量 结果 记录 在 “实验 


室 环 境 条 件 监控 记录 ” 中。 


4.4 实验 室内 务 管理 。 

4.4.1 实验 室 应 清洁 卫生 、 整 齐 规范 ， 方 便 检 测 工作 的 进 

4.4.2 对 检测 区 域 的 基本 要 求 为 ， 

1) 进入 检测 区 域 应 遵守 换 鞋 制度 。 

2) 外 单位 人 员 不 得 擅自 进入 。 经 实验 室 负责 人 同意 ， 方 可 进入 。 

3) 检测 区 域内 一 律 穿 实验 服 。 

4) 离开 实验 室 应 切断 水 、 电 源 ， 关 好 门窗 。 

5) 消防 、 卫 生 设 施 配备 齐全 ， 灭 火器 不 得 随便 搬 动 。 

4.4.3 实验 室 工 作 人 员 应 保持 实验 室 的 良好 内 务 ， 保 持 室内 、 场 地 整洁 、 人 安静 。 
4.5 样品 管理 。 

按 《 实 验 室 样品 管理 规定 》 的 要 求 做 好 样品 的 接收 、 标 识 、 流 转 、 贮 存 、 发 放 、 处 


置 的 管理 工作 。 


4.6 实验 管理 。 
4.6.1 编制 “实验 室 业 务 能 力 一 览 表 ”， 列 明 实 验 室 有 能 力 进行 的 试验 、 评 价 。 
注意 : 每 一 次 实验 ， 都 要 指出 所 依据 的 作业 指导 书 和 国际 /国家 /行业 /客户 


标准 。 


4. 6.2 ”对 每 一 种 检测 ， 都 要 制定 检测 作业 指导 书 。 制 定 检测 作业 指导 书 时 要 依据 有 


关 的 国际 /国家 /行业 /客户 标准 。 应 用 一 览 表 说 明 所 有 的 实验 及 其 所 依据 的 作业 指导 书 和 
国际 /国家 /行业 /客户 标准 。 


4.6.3 检测 要 按照 规定 的 流程 进行 ， 检 测 完 毕 的 样品 上 要 贴 上 已 检 标 识 。 
4.6.4 检测 完毕 ， 要 出 具 实 验 报 告 。 报告 经 实验 室 主任 签字 批准 后 下 发 有 关 


部 门 。 


5. 支持 性 文件 

5.1 《质量 部 岗位 任职 要 求 》 
5.2 《实验 室 样 品 管理 规定 》 
6. 记录 

6.1 实验 室 设备 台 账 

6.2 实验 室 环 境 条 件 监控 记录 
6.3 实验 室 业 务 能 力 一 览 表 
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8.6.4 合理 化 建议 管理 办 法 





合理 化 建议 管理 办 法 


1. 目的 

为 充分 调动 员工 的 积极 性 、 主 动 性 和 创造 性， 推动 公司 管理 创新 ， 实 现 目 标 ， 增 强 
内 部 活力 ， 鼓 励 员 工 为 公司 的 发 展 提出 合理 化 建议 ， 特 制定 本 办 法 。 

2. 适用 范围 

本 办 法 所 称 的 合理 化 建议 ， 是 指 公 司 全 体 员 工 提 出 的 节约 成 本 、 提 高 效益 、 改 进 工 
作 流程 或 管理 创新 的 合理 化 建议 ， 以 及 技术 创新 、 工 作 方 式 改 进 等 方面 的 构想 和 方案 。 

3. 合理 化 建议 的 范围 

凡 涉 及 安全 、 生 产 、 技 术 、 工 艺 、 能 源 环保 、 工 程 、 设 备 、 质 量 、 计 量 、 财 务 、 营 
销 、 物 流 、 人 力 资 源 、 信 息 化 、 行 政 后 勤 、 保 卫 、 企 业 文化 建设 等 方面 ， 有 具体 的 、 可 操 
作 的 、 有 创新 性 的 、 实 施 后 能 够 提高 效率 、 降 低 损 失 、 产 生 经 济 效益 或 有 利于 强化 、 规 
范 企业 管理 的 具体 方案 ， 均 可 列 入 合理 化 建议 范围 。 

4. 合理 化 建议 不 予 受 理 的 范围 

4.1 属于 人 身 攻击 和 批评 、 抱 她 性 质 而 不 具 建 设 性 的 建议 。 

4.2 无 具体 内 容 、 有 具体 改进 措施 的 建议 。 

4.3 已 在 进行 中 及 已 完成 改善 工作 的 建议 。 

4.4 不 能 实施 但 能 给 予 合 理解 释 的 建议 。 

4.5 属于 既 有 的 规定 、 作 业 标 准 或 一 般 例 行 性 业务 ， 其 所 提 的 工作 方法 或 技术 毫 无 
创新 的 建议 。 

5. 合理 化 建议 分 级 

合理 化 建议 从 实施 、 评 估 范 围 的 角度 分 为 部 门 级、 公司 级 两 层 ， 其 中 部 门 级 为 各 部 
门 、 分 公司 等 。 

5.1 员工 建议 侧重 点 在 各 部 门 、 分 公司 内 部 的 ， 由 各 单位 进行 评估 并 实施 。 

5.2 员工 建议 侧重 点 在 公司 范围 内 、 需 职能 部 门 或 分 公司 配合 开展 实施 的 ， 由 公司 
人 力 资源 部 与 相关 职能 部 门 协商 后 ， 报 公司 行政 委员 会 评估 实施 。 

6. 合理 化 建议 申报 途径 

6.1 部门 级 合理 化 建议 申报 途径 。 

6.1.1 各 部 门 、 分 公司 指定 专人 负责 收集 、 汇 总 员工 针对 部 门 内 部 的 合理 化 建议 ， 
各 单位 可 通过 部 门 内 部 会 议 等 形式 评估 合理 化 建议 的 可 行 性 ， 并 于 10 个 工作 日 内 给 予 员 
工 书 面 答复 。 

6. 1.2 各 单位 员工 可 通过 公司 合理 化 建议 征集 平台 提交 建议 ， 由 公司 人 力 资源 部 将 
信息 反馈 给 各 单位 后 ， 由 各 单位 进行 评估 、 实 施 ， 并 给 予 员 工 书面 答复 。 

6.1.3 合理 化 建议 在 各 单位 实施 后 ， 有 在 公司 范围 内 扩大 实施 必要 的 ， 可 向 公司 进 
行 申 报 。 
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6.2 公司 级 合理 化 建议 申报 途径 。 

6.2.1 合理 化 建议 邮箱 : 公司 员工 可 以 通过 合理 化 建议 邮箱 ， 提 交 自 己 对 公司 各 个 
方面 的 建议 。 

6.2.2 OA 办 公平 台 : 公司 员工 可 以 通过 OA 办 公平 台 采 取 公 开 或 内 部 流程 两 个 途径 
提交 对 公司 的 各 个 方面 的 建议 。 

6. 2.2.1 公开 平台 : 公司 员工 可 通过 OA 办 公平 台 发 表 合理 化 建议 。 

6. 2.2.2 ”内 部 流程 公司 员工 可 通过 OA 办 公平 台 “ 合 理化 建议 流程 ”提交 合理 化 建议 。 

7. 合理 化 建议 受理 及 评审 程序 

7.1 部 门 级 合理 化 建议 受理 及 评审 程序 。 

7.1.1 各 部 门 根据 员工 提出 的 或 公司 反馈 给 部 门 的 合理 化 建议 ， 提 出 审查 意见 

7.1.2 由 各 单位 主要 负责 人 召集 专题 会 议 对 合理 化 建议 进行 评估 ， 并 将 评估 结果 向 
员工 进行 书面 反馈 。 能 予以 改善 、 实 施 的 ， 可 在 部 门 内 部 开展 、 实 施 。 

7.1.3 员工 的 合理 化 建议 需 职 能 部 门 或 分 公司 配合 的 ， 由 公司 人 力 资源 部 与 相关 部 
门 一 起 进行 评估 。 

7.2 公司 级 合理 化 建议 受理 及 评审 程序 。 

7.2.1 Ey OA 办 公平 台 提 出 合理 化 建议 ， 必 要 时 应 附 图 样 、 数 
据 、 资 料 等 。 自 提交 建议 单 之 日 起 ， 提 议 人 有 义务 向 公司 详细 说 明 建 议 情况 和 相关 问题 。 

7.2.2 人 力 资 源 部 在 收 到 建议 提案 后 ， 按 月 度 进 行 汇总 、 整 理 ， 并 对 建议 内 容 是 否 
符合 规定 受理 范围 提出 初步 资格 审查 意见 。 如 可 受理 ， 则 将 意见 转 相关 主导 部 门 、 公 司 
领导 ; 如 不 受理 ， 则 应 清楚 、 准确 地 告知 原因 。 

7.2.3 对 正式 受理 的 建议 ， 人 力 资 源 部 落实 建议 执行 部 门 或 主办 人 ， 主 导 部 门 应 在 
10 个 工作 日 内 反馈 意见 。 

7.2.4 人 力 资源 部 根据 执行 部 门 反馈 的 意见 进行 整理 后 ， 报 公司 行政 委员 会 审批 后 实施 。 

7. 合理 化 建议 奖励 

7.1 各 单位 内 部 奖励 。 

员工 针对 各 部 门 的 合理 化 建议 ， 经 部 门 内 部 评估 后 ， 能 够 予以 实施 的 ， 可 视 情况 参 
照 公 司 奖励 标准 给 予 员工 300 元 至 1000 元 的 奖励 。 

7.2 公司 奖励 。 

7.2.1 创意 奖 : 对 建议 新 颖 ， 效 果 不 明 确 的 员工 ， 经 过 公司 审核 建议 后 准予 试行 ， 可 给 
予 现 金 300 元 的 经 济 奖励 ， 同 时 给 予 公司 范围 内 嘉奖 奖励 一 次 。 奖 金 随 薪资 一 同 发 放 。 

7.2.2 鼓励 奖 : 对 所 提 建 议 虽 好 但 公司 目前 无 法 实施 的 员工 ， 经 过 公司 审核 建议 后 ， 
可 给 予 现金 $00 元 的 经 济 奖 励 ， 同 时 给 予 公司 范围 内 通报 奖励 一 次 。 奖 金 随 薪 资 一 同 发 放 。 

7.2.3 采纳 奖 : 对 所 提 建 议 符 合 公司 实际 情况 、 效 果 突 出 的 员工 ， 经 过 公司 审核 建 
议 后 发 布 执行 ， 给 予 现 金 1000 元 的 经 济 奖 励 ， 同 时 给 予 公司 范围 内 通报 奖励 一 次 。 奖 金 
随 薪 资 一 同 发 放 。 

7.2.4 员工 所 提 合 理化 建议 经 采纳 实施 后 ， 对 公司 的 经 济 效 益 提 升 、 管 理 措施 改 
善 、 技 术 改 革 创 新 等 有 重大 意义 的 ， 经 公司 行政 委员 会 评估 后 ， 公 司 将 视 合 理化 建议 的 
贡献 程度 对 员工 予以 晋升 。 
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8.6.5 产品 防护 管理 规定 





产品 防护 管理 规定 


1. 目的 

在 产品 的 整个 形成 和 最 终 完 成 交付 过 程 中 ， 规范 防护 标识 、 搬 运 、 贮 存 、 包 装 、 保 
护 、 污 染 控制 和 交付 等 活动 ， 以 防止 直接 或 间接 影响 产品 的 质量 。 

2. 适用 范围 

适用 于 所 有 外 购 和 外 协 产 品 、 在 制品 、 半 成 品 和 成 品 。 

3. 职责 

3.1 生产 部 负责 生产 过 程 中 物资 流转 的 搬运 ， 负 责 产 品 的 包装 工作 。 

3.2 含 库 负责 库存 物资 的 贮存 管理 工作 ， 负 责 组 织物 资 入 库 和 出 库 的 搬运 。 

3.3 营销 部 负责 产品 的 交付 。 

3.4 产品 研发 部 负责 包装 设计 。 

3.5 生产 技术 部 负责 编写 必要 的 搬运 、 包 装 作 业 指 导 书 。 

3.6 质量 部 负责 入 库 物 资 的 验收 检查 及 贮存 过 程 中 出 现 问题 物资 的 复查 工作 。 

3.7 各 部 门 做 好 所 属 区 域内 物品 的 保护 。 

4. 工作 程序 

4.1 包装 要 求 。 

4.1.1 产品 研发 部 应 根据 产品 的 特点 以 及 环保 、 安 全 的 要 求 制定 产品 的 包装 规范 并 
对 包装 进行 设计 。 设 计 包 装 时 应 考虑 在 包装 物 上 设立 必要 的 防护 标识 ， 如 小 心 轻 放 、 请 
勿 倒置 、 堆 码 、 易 损 、 防 淋 、 防 压 等 防护 性 标识 。 

4.1.2 包装 材料 入 库 前 由 质量 部 IQC 质 检 员 验收 。 

4.1.3 生产 部 按 包 装 作业 指导 书 、 工 序 卡 的 要 求 进行 包装 、 装 箱 作 业 并 做 好 适当 标 
识 。 质 量 部 对 包装 的 质量 进行 检查 。 





4.2 污染 控制 、 搬 运 要 求 。 

4.2.1 编制 必要 的 污染 控制 、 搬 运作 业 指 导 书 。 

4.2.2 使 用 与 产品 特性 相 适应 的 容器 和 搬运 工具 ， 防 止 产 品 损坏 、 被 污染 或 变质 。 

4.2.3 作业 人 员 按 《污染 控制 管理 规定 》 的 要 求 做 好 个 人 卫生 以 及 工作 环境 的 
维护 。 

4.2.4 防止 超 高 搬运 ， 以 免 物 品 险 落 砸 伤员 工 。 

4.2.5 搬运 天 那 水 等 化 学 品 ， 要 防止 意外 倾倒 、 泄 漏 ， 以 免 污染 环境 、 伤 害 员 工 。 

4.2.6 搬运 中 ， 注 意 保护 产品 标识 ， 防 止 丢 掉 或 被 擦 掉 。 

4.2.7 对 搬运 人 员 进行 必要 的 培训 ， 以 熟悉 搬运 要 求 。 机 动 又 车 、 吊 车 操作 者 ， 需 
持 证 上 岗 。 


4.3 贮存 、 与 保护 。 
4.3.1 贮存 环境 。 
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仓库 环境 要 求 通风 、 和 干燥、 明亮、 清洁 、 通 畅 。 

仓库 区 严禁 烟火 ， 配 置 适量 的 消防 器 材 。 

4.3.2 验收 入 库 

1) 入 库 产 品 必须 检验 合格 ， 产 品 包 装 容器 /产品 标识 卡 上 应 有 检验 印章 或 标签 。 仓 
管 人 员 应 认真 核实 缴 库 的 数量 ， 检 查 产 品 的 合格 标识 ， 然 后 开具 “入 库 单 ” 办 理 入 库 。 

“外 购 ( 协 ) 件 入 库 单 ”一 式 四 联 ， 第 一 联 给 仓库 ， 第 二 联 给 财务 、 第 三 联 给 生产 
计划 科 ， 第 四 联 给 采购 。 

“成 品 (半成品 ) 入 库 单 ”一 式 四 联 ， 第 一 联 给 仓库 ， 第 二 联 给 财务 ， 第 三 联 给 生 
产 计 划 科 ， 第 四 联 给 入 库 部 门 。 

2) 外 购 、 外 协 物 资 到 货 时 ， 仓 管 应 该 核对 送 来 的 货物 是 否 与 “采购 单 ” 上 所 要 求 的 
品名 、 型 号 、 规 格 、 数 量 一 致 

3) 物资 经 清点 入 库 后 ， 应 当 在 仓库 台 账 、 “物资 收发 卡 ” 上 登记 。 

4) 对 于 待 检 和 不 合格 物资 必须 采取 隔离 措施 ， 以 防 误 用 。 

4.3.3 存放 与 保管 。 

1) 能 上 架 的 物品 最 好 上 架 贮存 ， 一 般 应 上 轻 下 重 ， 以 保持 货架 稳固 。 

2) 不 能 上 架 的 物品 ， 按 规定 的 区 域 堆放 。 

3) 货架 分 区 、 分 类 排放 整齐 。 

4) 外 观 相 似 的 产品 避免 相 邻 摆 放 ， 摆 放 要 便于 清点 和 搬运 。 

5) 仓库 堆放 的 物品 ， 其 堆放 高 度 以 不 损伤 物品 、 不 使 货架 变形 为 宜 。 

6) 贮存 品 应 分 类 别 、 入 库 日 期 进行 必要 的 隔离 和 标识 ， 以 便 先 进 先 出 。 

7) 易 损 物品 、 危 险 物 品 、 顾 客 提供 的 物品 设 专区 摆 放 并 给 予 醒目 标识 。 危 险 化 学 品 
的 管理 要 严格 执行 《化 学 品 管理 规定 》， 以 防 化 学 品 泄漏 污染 环境 、 伤 害 员 工 。 

8) 有 贮存 期 要 求 的 物品 ， 要 使 用 对 应 四 季 的 绿 、 红 、 黄 、 和 白色 标 ， 标 明 物 品 的 入 库 
时 段 ， 每 超过 一 年 ， 加 贴 一 个 同样 颜色 的 色 标 。 

9) 按 物品 的 分 类 建立 台 账 。 账 、 卡 、 物 应 一 致 ， 不 一 致 时 应 按 《 仓 库 管 理 规定 》 进 
行 调整 。 

10) 仓库 仓 管 员 应 经 常 查看 库存 物品 ， 并 按 《 仓 库 管 理 规定 》 做 好 产品 的 定期 盘点 
检查 工作 ， 检 查 库 存 品 状况 、 容 器 状态 以 及 存储 环境 。 盘点 检查 或 日 常 检 查 中 发 现 物 品 
有 异常 时 ( 如 超过 贮存 期 限 或 变质 ) ， 应 填写 “信息 联络 单 ” 通 知 质 量 部 。 

4.3.4 ”超过 检验 有 效 期 物资 的 处 理 。 

1) 公司 规定 金属 件 的 检验 有 效 期 为 半年 ， 其 他 物资 的 检验 有 效 期 为 1 年 (允许 有 +1 
月 的 误差 ) 。 

2) 超出 检验 有 效 期 的 物资 ， 执 行 《不 合格 品 控制 程序 》。 

3) 定期 盘点 或 日 常 检 查 时 ， 应 注意 库存 品 的 检验 有 效 期 ， 如 从 标识 卡 上 发 现 超 期 ， 
应 通知 质量 部 复 检 。 

4.3.5 退 料 、 补 料 、 采 滞 废 料 的 处 理 按 《仓库 管理 规定 》 执 行 。 

4.3.6 出 库 。 











. 422 . 


一 ~ 
/ A 


。 第 8 章 ， 质 量 管理 体系 作业 指导 书 人 








1) 生产 用 物资 的 发 放 。 仓 库 根 据 “ 生 产 通知 单 ” 进 行 备 料 ， 生 产 车 间 任 “生产 通知 
单 ”( 领 料 联 ) 从 仓库 领 料 。 

2) 其 他 内 部 物资 的 发 放 。 领 料 部 门 填写 “ 领 ( 补 ) 料 单 ” 交 仓 库 ， 仓 库 对 “ 领 
( 补 ) 料 单 ” 核 实 后 发 料 。 

3) 向 外 发 货 。 营 销 部 开具 “发 货 通 知 单 ” 通 知 仓库 发 货 。 仓库 应 在 发 出 的 货物 上 做 
好 必要 的 发 货 标 识 (如 目的 地 标识 )。 

4) 贮存 品 的 发 放 应 贯彻 先进 先 出 的 原则 。 

5) 仓库 向 车 间 发 出 有 条 件 接 收 /紧急 放行 /让 步 接 收 物料 时 ， 应 开 出 “有 条 件 接收 / 
紧急 放行 /让 步 接收 物料 使 用 通知 单 ” 给 生产 车 间 、 质 量 部 、 生 产 技术 部 。 

6) 发 料 后 原则 上 要 求 当 日 销 账 ， 当 凭证 较 多 、 发 货 较 集中 时 ， 应 在 2 天 之 内 销 账 完毕 。 

4.3.7 物资 进出 时 ， 仓 库 应 填写 好 仓库 台 账 ， 并 做 好 “物资 收发 卡 ”。 

1) 进货 时 ， 应 在 台 账 上 说 明 进 入 货物 的 供应 商 、 货 物 批 号 (可 能 时 )。 

2) 生产 物料 发 放 时 ， 根 据 需 要 ， 在 台 账 上 说 明 发 出 物料 的 供应 商 、 入 仓 日 期 、 货 物 
批号 (可 能 时 )。 

3) 向 外 发 货 时 ， 应 在 台 账 上 说 明 货物 的 去 向 。 

4.3.8 仓库 外 的 其 他 部 门 也 有 责任 对 所 属 区 域内 的 物品 采取 适当 的 保护 措施 ， 包 括 
隔离 、 分 类 存放 、 维 护 等 ， 使 产品 不 变质 、 损 坏 、 丢 失 或 错 用 。 

4.4 交付 。 

做 好 产品 交付 给 客户 前 的 质量 保护 措施 。 

4.4.1 本 公司 送 贷 时 ， 应 做 到 合理 堆放 ， 规格 正确 ， 不 遗漏 数量 ,不 搞 野 变 运 输 和 
装 印 。 

4.4.2 委托 外 部 运输 时 ， 应 对 运输 单位 的 质量 保证 能 力 进行 验证 ， 明 确保 护 产品 质 
量 的 责任 ， 并 对 其 环境 、 职 业 健康 安全 施加 影响 。 见 《运输 公司 的 评审 及 考核 的 规定 》。 

4.4.3 应 注意 与 运输 单位 办 好 货物 的 交接 手续 。 

4.5 以 上 过 程 中 发 生 的 异常 质量 问题 ， 由 发 现 人 填写 “信息 联络 单 ” 通 知 质量 部 经 
理 及 相关 部 门 负责 人 。 视 情况 采取 纠正 和 预防 措施 。 

5. 支持 性 文件 

5.1 《仓库 管理 规定 》 

5.2 《化 学 品 管理 规定 》 

5.3 《运输 公司 的 评审 及 考核 的 规定 》 

6. 记录 

6.1 外 购 ( 协 ) 件 入 库 单 

6.2 成 品 (半成品 ) 入 库 单 

6.3 生产 通知 单 

6.4 物资 收发 卡 

6.5 物资 库存 台 账 

6.6 领 ( 补 ) 料 单 

6.7 有 条 件 接 收 / 紧 急 放 行 /让 步 接收 物料 使 用 通知 单 
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8. 6.6 生产 计划 管理 规定 





生产 计划 管理 规定 


1. 目的 

对 生产 计划 的 制定 与 实施 进行 控制 ， 确 保 能 按 质 、 按 量 、 按 时 完成 生产 任务 。 

2. 适用 范围 

本 文件 适用 于 公司 生产 计划 的 控制 。 

3. 职责 

3.1 营销 部 负责 提供 市 场 信息 。 

3.2 仓库 负责 提供 产品 的 库存 情况 。 

3.3 生产 计划 科 计 划 员 负责 生产 计划 的 制定 并 监督 实施 。 

3.4 采购 部 负责 生产 物料 的 采购 。 

3.5 生产 车 间 按 生产 计划 的 要 求 ， 在 规定 时 间 内 按 质 、 按 量 完成 任务 。 

4. 作业 内 容 

4.1 生产 计划 。 

4.1.1 每 月 20 日 ， 营 销 部 发 货 人 员 根 据 合 同 / 订 单 评审 结果 制定 下 一 月 份 的 “月 销 
售 计 划 ”， 经 营销 部 经 理 批准 后 送 交 生产 计划 科 。 

4.1.2 生产 计划 科 计 划 员 根据 营销 部 的 “月 销售 计划 ”， 结 合 车 间 的 生产 能 力 ( 参 
阅 “ 生 产能 力 负荷 表 ”) ， 于 每 月 的 25 上 日 ,制定 出 下 一 月 份 的 “月 生产 计划 ”， 经 生产 经 
理 审 批 、 生 产 副 总 经 理 批准 后 下 发 有 关 部 门 。 

4.1.3 生产 计划 科 物 控 员 根据 “月 生产 计划 ”及 物料 库存 情况 ， 制 定 “ 月 物料 请 购 
计划 ”经 生产 部 经 理 审 核 、 生 产 副 总 经 理 批 准 后 交 给 采购 部 ， 采 购 部 按 《 采 购 控制 程序 》 
进行 采购 作业 。 

4.1.4 生产 计划 科 计 划 员 每 周 应 更 新 “月 生产 计划 表 ”， 作 为 生产 进度 控制 的 依据 。 

4.1.5 和 营销 部 发 货 人 员 每 周 四 提出 下 一 周 的 “ 周 销 货 计划 ” 交 给 生产 计划 科 计 划 
员 ， 计 划 员 根据 “ 周 销售 计划 ” “月 生产 计划 ”及 库存 情况 ， 于 每 周 五 制定 下 一 周 的 
“ 周 生 产 计 划 ”。“ 周 生产 计划 ”应 经 计划 科 物 控 员 、 生 产 车 间 主 管 确认 ， 经 计划 科 科 长 
审核 ， 经 生产 经 理 批准 。 

4.1.6 生产 计划 科 计 划 员 根据 “ 周 生 产 计 划 ” 编 制 “ 生 产 通 知 单 "， 经 生产 计划 科 
科 长 批准 后 ， 连 同 “ 周 生产 计划 ”一 起 下 发 至 有 关 部 门 。 “生产 通知 单 ” 一 式 五 联 ， 第 
一 联 交 仓库 备料 ， 第 二 联 交 生产 车 间 领 料 ， 第 三 联 交 物 控 员 作 账 ， 第 四 联 交 生产 车 间 存 
档 ， 第 五 联 自 留 。 

4.2 生产 计划 控制 。 

4.2.1 生产 车 间 赁 “生产 通知 单 ”( 领 料 联 ) 从 仓库 领 料 进行 生产 。 生 产 车 间 应 按 
“ 周 生 产 计划 ”的 要 求 控制 生产 进度 。 
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4.2.2 各 车 间 根 据 每 日 生产 情况 填写 “生产 日 报表 ” 报 生产 计划 科 计 划 员 ， 计 划 员 
据 此 填写 “生产 进度 跟踪 表 ”， 并 在 每 月 末 统 计 本 月 的 生产 计划 达成 情况 。 

4.2.3 如 因 人 员 不 足 、 设 备 和 模具 的 故障 等 因素 造成 原 计划 不 能 按期 完成 时 ， 车 间 
应 及 时 填写 “生产 计划 调整 申请 单 ” 交 给 生产 计划 科 ， 生 产 计 划 科 视 情 况 对 生产 计划 进 
行 必要 的 调整 。 

4.2.4 生产 计划 科 计 划 员 对 生产 计划 进行 变更 时 ， 应 填写 “生产 计划 变更 通知 单 ”， 
经 计划 科 科 长 审核 、 生 产 部 经 理 批准 后 下 发 至 生产 车 间 等 有 关 部 门 。 

4.2.5 如 生产 过 程 中 发 现 进 度 落后 或 有 品质 异常 情况 将 影响 交 期 或 数量 时 ， 计 划 科 
科 长 应 及 时 与 有 关 部 门 协商 处 理 ， 当 交 期 最 终 不 能 符合 要 求 时 ， 应 出 具 联 络 单 给 营销 部 
说 明 原 因 。 营 销 部 发 货 人 员 按 《产品 要 求 的 确定 及 合同 /订单 评审 控制 程序 》 的 有 关 规 定 
与 客户 重新 协商 变更 交 期 。 

4.3 临时 生产 指令 。 

对 于 紧急 订单 ， 生 产 计 划 科 计划 员 应 插 排 加 急 的 “生产 通知 单 ”( 在 “生产 通知 单 ” 
上 盖 “ 加 急 ”印章 ) 给 有 关 部 门 。 如 因此 影响 原生 产 计划 ， 应 下 发 “生产 计划 变更 通知 
单 ” 给 生产 车 间 等 部 门 。 

5. 支持 性 文件 

5.1 《采购 控制 程序 》 

5.2 《合同 管理 程序 》 

6. 记录 

6.1 月 销售 计划 
生产 能 力 负荷 表 
月 生产 计划 表 
月 物料 请 购 计 划 
周 销 货 计 划 
周 生 产 计划 
生产 通知 单 
生产 日 报表 
生产 进度 跟踪 表 
10 ”生产 计划 调整 申请 妆 
11 生产 计划 变更 通知 和 
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8. 6.7 事态 升级 管理 规定 





事态 升级 管理 规定 


1. 事态 等 级 划分 
1.1 这 里 只 以 顾客 现场 问题 如 何 进行 升级 管理 做 个 示范 ， 其 他 事态 的 升级 管理 有 待 补充 。 
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1.2 事态 等 级 划分 见 表 8. 6-2 。 
表 8.6-2 事态 等 级 划分 
事态 等 级 描 述 








1) 现场 发 生 设备 、 夹 具 等 故障 ， 但 不 影响 产品 质量 
2) 现场 有 能 力 解决 的 问题 
3) 有 关 事 项 延误 ， 但 不 影响 顾客 要 求 的 设备 验收 时 间 


Level 1 
(1 级 问题 ) 

















pl 1) Level 1 不 能 在 2 小 时 内 解决 时 ， 升 级 为 Level 2 
je 2) 依靠 现场 的 能 力 无 法 解决 的 技术 、 质 量 问题 
加 3) 有 关 事项 延误 ， 影 响 到 顾客 要 求 的 设备 验收 时 间 
1) Level 2 不 能 在 8 小 时 内 解决 时 ， 升 级 为 Level 3 
Level 3 











2) 设备 可 能 被 顾客 退货 


级 问题 
人 和 ) 3) 现场 出 现 严重 的 安全 事故 








2. 事态 升级 流程 〈( 见 网 8.6-1) 


项 目 经 理 接 到 现场 问题 














1 级 问题 3 级 问题 







问题 级 别 判断 ? 




















图 8.6-1 事态 升级 流程 
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8.6.8 质量 成 本 指南 


一 


隐 扩 
$ % 


。 第 8 章 ， 质 量 管理 体系 作业 指导 书 人 


~ 


人 


上 
/ 





















































































































































质量 成 本 指南 
1) 质量 成 本 管理 的 过 程 详 见 笔者 所 编著 的 《IATF 16949 质量 管理 体系 五 大 工具 最 新 
版 一 本 通 》 的 附录 。 
2) 这 里 主要 就 不 良 质量 成 本 ( 内 部 和 外 部 不 符合 成 本 ) 的 设置 ， 提 供 一 个 范本 ， 见 
表 8.6-3。 
表 8.6-3 不 良 质量 成 本 统计 表 
二 级 科目 | 三 级 科目 费用 明细 项 目 统计 部 门 金额 | 合计 
仓库 呆滞 料 报废 损失 旨 仓库 
车 间 人 为 报废 损失 费 仓库 
废 损失 费 车 间 制 造 报废 损失 费 仓库 
工艺 报废 损失 费 仓库 
品质 报废 损失 费 仓库 
半成品 报 仓库 半成品 报废 损失 费 仓库 
废 损失 费 车 间 半成品 报废 损失 费 生产 音 
成 品 报废 a l 
损失 费 仓库 成 品 报废 损失 费 仓库 
来 料 不 良 | ，， 、 ，， » 
内 部 加 工 费 来 料 不 良 内 部 加 工 费 生产 部 
| 因 材 料 未 到 厂 停工 损失 费 生产 部 
停工 待 料 人 一 
内 部 不 良 | 损失 可 因 工 艺 指导 失误 停工 损失 费 生产 部 
质量 成 本 | EE 生产 部 
因 材 料 异常 返工 沉 生产 部 、 质 量 部 
人 生产 部 、 质 量 部 
返工 损 | 因 技 术 更 新 (工程 更 改 ) 
失 费 返工 费 生产 部 、 质 量 部 
因 客 户 验 货 拒 收 返工 费 生产 部 、 质 量 部 
返工 损失 材料 费 生产 部 、 质 量 部 
肖 售 > 生 的 合同 之 
销售 系统 发 生 的 合同 之 外 i 
的 运输 费用 
附加 运费 
采购 系统 发 生 的 合同 之 外 a 
的 运输 费用 术 风 训 
内 部 维修 | ”内 部 维修 工时 费 生产 部 
损失 费 内 部 维修 材料 费 工艺 省 
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( 续 ) 
二 级 科目 | 三 级 科目 费用 明细 项 目 统计 部 门 金额 | 合计 
差旅费 客服 部 
保修 期 产 | ”运输 费 客服 部 
品 维修 费用 | “人 员工 时 费 客服 部 
cr 保修 期 产品 材料 费 客服 部 
dn 退货 机 处 | 退货 机 不 可 利用 材料 费 生产 部 
里 ~ 
四 理 损失 费 退货 机 处 理 人 员工 时 费 生产 部 
退货 及 换 | 
运输 费 营销 部 
货 损失 费 人 
索赔 损失 费 | ”赔付 费用 财务 部 
合计 
8.6.9 记录 管理 制度 
记录 管理 制度 





1. 目的 

规范 质量 记录 的 管理 ， 客 观 、 真 实 、 准 确 地 反映 质量 活动 和 质量 管理 体系 的 有 效 运 
为 产品 的 可 和 追溯 性 以 及 采取 改进 、 纠 正 措 施 提 供 依据 。 

2. 适用 范围 

本 程序 文件 适用 于 与 公司 质量 管理 体系 有 关 的 所 有 记录 。 

3. 职责 

3.1 公司 各 级 负责 人 负责 相关 质量 记录 的 编制 、 处 理 的 审批 。 

3.2 各 部 门 负责 相关 质量 记录 的 编制 、 填 写 、 收 集 、 人 保存、 归档 、 移 交 、 处 理 。 
3.3 行政 人 事 部 负责 监督 、 审 查 质量 记录 控制 的 实施 情况 。 

3.4 质量 记录 的 填写 人 员 ， 对 所 记录 的 每 一 个 数据 和 文字 负责 。 

4. 作业 程序 

4.1 质量 记录 的 分 类 、 范 围 和 形式 。 

4.1.1 凡 质 量 管理 体系 中 的 记录 、 报 告 、 检 查证 据 等 ， 均 属 “ 质 量 记录 ”的 范围 。 


对 需要 控制 的 质量 记录 ， 可 分 为 下 列 两 种 类 型 ; 


1) 与 质量 管理 体系 运行 有 关 的 质量 记录 ， 主 要 有 : 质量 管理 体系 审核 、 管 理 评审 、 


合同 评审 、 合 格 供应 商 评定 、 纠 正和 预防 措施 、 培 训 及 考核 等 记录 。 


2) 与 产品 、 服 务 有 关 的 记录 ， 主 要 有 : 检查 记录 、 不 合格 处 置 等 记录 。 
4.1.2 质量 记录 可 以 是 表格 、 图 表 、 报 告 、 光 盘 、 照 片 等 形式 。 
4.2 质量 记录 样式 的 编制 和 审批 。 





. 428 . 








一 ~ 
/ A 


。 第 8 章 ， 质 量 管理 体系 作业 指导 书 人 








4.2.1 各 部 门 根据 工作 需要 ， 可 自行 编制 质量 记录 样式 的 草案 。 编 制 时 ， 应 按 《 文 
件 控 制程 序 》 的 要 求 给 予 质量 记录 样式 唯一 的 编码 。 

4.2.2 新 编制 的 质量 记录 样式 ， 需 经 部 门 负责 人 /公司 主管 领导 审批 (可 与 文件 一 
同 审批 。 单 独 审批 时 ， 采取 在 背面 签名 的 方式 进行 ) 。 

4.3 ”质量 记录 样式 的 发 放 与 更 改 。 

4.3.1 质量 记录 样式 可 与 其 支持 的 文件 一 同 发 放 ， 也 可 单独 发 放 。 

4.3.2 ”管理 者 代表 组 织 编制 在 用 质量 记录 样式 目录 一 一 “质量 记录 目录 及 其 保存 
期 ”， 分 发 至 各 部 门 ， 以 便 各 部 门 使 用 。 

4.3.3 质量 记录 样式 的 更 改 ， 需 经 部 门 负 责 人 /公司 主管 领导 批准 。 质 量 记录 样式 
更 改 时 ， 应 给 予 新 的 版 号 。 发 放 更 改 后 的 质量 记录 样式 时 ， 要 收回 旧 样 式 。 

4.4 质量 记录 的 管理 。 

4.4.1 填写 要 求 。 

质量 记录 的 字迹 应 清晰 、 真 实 ， 并 按 要 求 正确 填写 ， 且 不 应 随意 涂改 。 如 有 错误 ， 
应 用 划 线 的 方式 进行 更 正 并 签名 ， 必 要 时 注 明 日 期 。 

4.4.2 收集 、 归 档 。 

1) 质量 活动 的 开展 均 伴 随 有 质量 记录 的 产生 ， 每 一 项 活动 结束 后 ， 该 项 活动 的 负责 
人 应 将 该 项 记录 整理 成 文 交 给 相关 部 门 / 人 员 。 

2) 质量 记录 原件 持 有 人 应 根据 需要 将 质量 记录 的 复印 件 分 发 至 有 关 部 门 / 人 员 ， 分 
发 时 应 要 求 收 件 人 在 原件 背后 签字 (必要 时 ) ， 或 将 记录 直接 送 至 有 关 部 门 / 人 员 。 

3) 各 岗位 员工 根据 需要 保存 其 工作 中 产生 或 收 到 的 质量 记录 。 

4.4.3 查阅、 借阅。 

1) 已 归档 的 质量 记录 ， 借 出 时 应 填写 必要 的 “文件 借阅 登记 表 ”。 

2) 经 相关 部 门 负 责 人 同意 ， 可 查阅 其 质量 记录 。 

3) 所 有 记录 的 原件 一 律 不 借 给 公司 以 外 的 单位 /人 员 。 

4.4.4 质量 记录 的 标识 、 储 存 和 保护 。 

1) 质量 记录 按 类 别 装 订 成 册 (至 少 一 年 装订 一 次 ) ， 做 好 必要 的 名 称 、 部 门 、 时 间 
标识 ， 保 存在 适当 的 档案 柜 ( 箱 、 夹 ) 中 便于 查阅 ， 并 注意 做 好 防虫 据 、 防 潮 等 工作 以 
防止 质量 记录 的 损坏 、 变 质 和 丢失 。 

2) 采用 其 他 媒介 的 质量 记录 ， 也 应 有 相应 的 储存 条 件 ， 如 光盘 ， 应 注意 防潮 、 防 
压 、 了 防磁， 以免 存 储 内 容 丢 失 。 必 要 时 ， 可 复制 备份 。 

4.5 外 来 质量 记录 的 控制 。 

4.5.1 供应 商 提供 的 物资 ， 其 有 关 的 质量 记录 ， 由 质 检 部 等 相关 部 门 子 以 管理 。 

4.5.2 顾客 的 质量 投诉 ， 由 质 检 部 等 相关 部 门 进行 管理 。 

4.5.3 其 他 外 来 记录 由 相关 部 门 保 存 。 

4.6 质量 记录 的 保存 期 。 

4.6.1 质量 记录 的 保存 期 按 “ 质 量 记录 目录 及 其 保存 期 ”的 规定 执行 ， 没 有 特别 规 
定 的 ， 保存 期 为 1 年 。 
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正 ， 其 保存 时 间 必 须 是 产品 在 现行 生产 和 服务 中 要 求 的 在 用 期 再 加 上 一 个 日 历年 。 


4.6.2 生产 件 批准 文件 (可 包括 已 批准 产品 、 适 用 的 试验 设备 记录 或 已 批准 的 试验 
数据 )、 





( 表 8.6-4) 


销毁 过 期 的 质量 记录 。 


工装 记录 (包括 维护 和 所 有 权 )、 
4.7 质量 记录 的 处 理 
4.7.1 已 超过 保管 期 或 无 查考 价值 的 质量 记录 ， 可 剔除 
4.7.2 质量 记录 的 处 理 方式 为 销毁 。 
4.7.3 文件 管理 员 负 责 
5. 支持 性 文件 
5.1 《文件 控制 程序 》 
6. 记录 
6.1 文件 借阅 登记 表 
6.2 质量 记录 目录 及 其 保存 期 


处 理 。 


产品 和 过 程 设计 记录 、 采 购 订 单 / 合 同 及 其 修 
















































































































































































表 8.6-4 质量 记录 目录 及 其 保存 期 
序号 记录 名 称 表格 样式 编码 | 保存 期 限 (年 ) 保存 单位 | 备注 
] 文件 取 号 登记 表 COP01-01 长 久保 存 相关 部 门 
2 文件 分 发 清单 COP01-02 1 行政 人 事 部 
3 文件 归档 编目 清单 COP01-03 | 长 久保 存 ， 及 时 更 新 | 行政 人 事 部 
4 受 控 文件 分 发 回收 记录 COP01-04 | 长 久保 存 ， 及 时 更 新 | 行政 人 事 部 
5 文件 领 用 申请 于 COP01-05 1 行政 人 事 部 
6 文件 更 改 通知 单 COP01-06 1 行政 人 事 部 
7 文件 评审 表 COP01-07 1 行政 人 事 部 
8 文件 借阅 登记 表 COP01-08 | 单 页 用 完 后 保存 1 年 | 行政 人 事 部 
9 文件 外 发 记录 COP01-09 | 长 久保 存 ， 及 时 更 新 | 行政 人 事 部 
10 图 样 及 技术 文件 更 改 通知 单 ” COP01-10 呆 存 到 下 次 更 改 为 止 | 行政 人 事 部 
11 质量 记录 目录 及 其 保存 期 COP02-01 | 长 久保 存 ， 及 时 更 新 | 行政 人 事 部 
12 信息 联络 单 COP03-01 1 接受 单位 
13 管理 评审 计划 COP04-01 3 管理 者 代表 
14 网 和 | copo4.02 3 管理 者 代表 
15 管理 评审 报告 COP04-03 3 管理 者 代表 
16 会 议 / 培 训 签到 表 COP05-01 1 各 使 用 部 门 
17 培训 计划 COP05-02 1 行政 人 事 部 
18 员工 培训 记录 表 COP05-03 | 保存 至 员工 离职 后 2 年 | 行政 人 事 部 
19 培训 申请 表 COP05-04 1 行政 人 事 部 
20 培训 效果 评价 表 COP05-05 1 行政 人 事 部 
21 考试 试卷 1 行政 人 事 部 
22 员工 档案 保存 至 员工 离职 后 2 年 | 行政 人 事 部 





























.430. 





忆 
/ A、 
\ 


。 第 8 章 ， 质 量 管理 体系 作业 指导 书 RY 













































































( 续 ) 
序号 记录 名 称 表格 样式 编码 保存 期 限 (年 ) 保存 单位 | 备注 
行政 人 事 这 
23 | 设备 (设施 ) 台 账 COPO6-01 | 长 和 保存， 及 时 更 新 | “人 
24 设施 、 设 备 保管 记录 本 用 完 后 保存 1 年 行政 人 事 部 
25 设备 验收 单 COP06-02 保存 至 设备 报废 生产 部 
26 设备 日 常 保 养 记录 COP06-03 1 生产 部 
27 设备 定期 保养 记录 COP06-04 1 生产 部 
28 设备 检修 单 COP06-05 1 生产 部 
淘 记 地 雇 由 汗 行政 人 事 部 / 
29 国定 资产 报废 申请 单 COP06-06 1 生产 部 
30 生产 指令 单 COP07-01 1 销售 部 
31 报价 单 COP07-02 1 销售 部 、 财 务 部 
32 | vs 























8. 6.10 协商 和 沟通 管理 制度 








协商 和 沟通 管理 制度 


1. 目的 

建立 有 效 的 协商 和 沟通 机 制 ， 保 证 员工 充分 参与 质量 、 环 境 、0OHS (Occupational 
Health & Safety， 职 业 健康 和 安全 ) 事务 的 协商 与 管理 ， 保 证 内 外 部 信息 得 到 及 时 、 有 效 
地 交流 。 

2. 适用 范围 

适用 于 质量 、 环 境 、OHS 事务 的 协商 和 内 外 部 信息 交流 的 管理 。 

3. 职责 

3.1 产品 研发 部 、 生 产 技术 部 、 和 营销 部 、 采 购 部 等 部 门 负责 收集 对 应 相关 方 的 
信息 。 

3.2 质量 部 负责 协商 和 沟通 的 综合 管理 ， 负 责 统 筹 内 外 部 信息 的 传递 、 处 理 ， 并 做 
好 相关 信息 的 汇总 、 保 存 工作 。 

3.3 各 部 门 负 责 工 作 范 围 内 信息 的 传递 和 收集 。 

3.4 人 事 行政 部 负责 监督 处 理 公司 内 部 员工 反映 的 问题 。 

3.5 管理 者 代表 对 信息 的 传递 和 处 理 进行 监督 。 

4. 作业 程序 

4.1 质量、 环境 、OHS 事务 的 协商 。 

4.1.1 公司 和 各 部 门 在 组 织 进行 下 列 活动 时 ， 应 与 员工 或 其 代表 协商 : 
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@ 质量 、 环 境 、OHS 方针 的 制定 、 修 订 、 评 审 。 

@) 管理 体系 文件 ， 特 别 是 作业 指导 书 的 制定 、 修 订 和 评审 。 

@ 过 程 的 识别 与 确定 ; 环境 因素 的 识别 与 评价 ; 危险 源 辨识 、 风 险 评价 和 风险 控制 
的 策划 。 

@ 可 能 影响 工作 场所 环境 、OHS 变化 的 任何 活动 。 

4.1.2 协商 前 ， 要 做 好 “质量 、 环 境 、OHS 事务 协商 计划 ”， 按 计划 进行 。 必 要 时 ， 
将 “质量 、 环 境 、OHS 事务 协商 计划 ”及 协商 的 结果 通报 给 有 关 相 关 方 ， 以 得 到 他 们 的 
理解 与 支持 。 

4.1.3 员工 或 其 代表 参与 协商 的 方式 有 : 口头 或 书面 意见 和 建议 ， 参 与 会 议 讨 





4.1.4 人 事 行政 部 收集 员工 的 意见 和 建议 ， 将 这 些 意见 反馈 给 相关 部 门 ， 并 监督 其 
处 理 。 

4.2 信息 的 交流 与 沟通 。 

4.2.1 信息 的 分 类 。 

4.2.1.1 外 部 信息 。 

Q 安全 生产 监督 管理 局 、 劳 动 局 、 环 保 局 、 产 品 检查 机 构 、 质 量 技术 监督 局 、 认 证 
机 构 等 检查 或 监测 的 结果 及 反馈 的 信息 

@) 市 场 动 态 

交 和 人 \ 及 其 投诉 。 相 关 方 指 顾客 、 工 程 合同 方 、 供 应 商 、 运 输 公 司 、 
社区 居民 等 。 

(@ 政策 法 规 、 标 准 类 信息 ， 如 法 律 、 法 规 、 条 例 、 标 准 等 。 

@) 其 他 外 部 信息 ， 妇 Wr 
信息 。 

4.2.1.2 内 部 信息 

GD 内 部 日 常 信息 ， 指正 常情 况 下 的 各 类 信息 。 

@) 内 部 异常 突 发 信息 ， 指 活动 中 发 生 偏 差 的 信息 ， 如 质量 、 环 境 、OHS 不 符合 
信息 。 

(@) 紧急 信息 ， 如 火灾 、 伤 亡 、 环 保 设 施 失 灵 等 紧急 情况 。 

(@@ 其 他 内 部 信息 (如 员工 的 建议 等 )。 

4.2.2 村 遍 的 交汇 

信息 可 通过 报告 、 记 录 、 讨 论 交 流 、 电 子 媒体 、 通 信 等 方式 了 予以 传递 。 

4.2.2.1 外 部 信息 的 交流 。 

@ 质量 部 、 人 事 行 政 部 、 营 销 部 负责 环保 局 、 安 全 生产 监督 管理 局 、 劳 动 局 、 产 品 
检查 机 构 、 质 量 技术 监督 局 、 认 证 机 构 等 监测 或 检查 结果 及 反馈 信息 的 收集 。 2 信息 
汇总 到 质量 部 ， 由 质量 部 传递 到 公司 相关 部 门 。 当 监测 或 检查 结果 出 现 不 符合 情况 ， 按 
有 照 《 纠 正和 预防 措施 控制 程序 》 的 要 求 进行 处 理 。 

@) 政策 法 规 、 标 准 类 的 资料 信息 由 R&D、 品 质 与 安全 部 等 相关 部 门 负责 收集 、 更 
新 、 整 理 ， 交 文 控 中 心 保 存 。 详 见 《 文 件 控制 程序 》 《法 律 法 规 和 其 他 要 求 控制 程序 》。 
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(8) 生产 技术 部 负责 与 工程 合同 方 、 采 购 部 负责 与 供应 商 、 营 销 部 负责 与 运输 公司 、 
质量 部 负责 与 社区 居民 等 相关 方 进行 沟通 。 对 这 些 相 关 方 传 来 的 信息 ， 各 责任 部 门 应 尽 
快 处 理 。 如 问题 严重 ， 相 关 部 门 应 及 时 将 信息 传达 到 质量 部 、 管 理 者 代表 等 有 关 部 门 。 

a) 如 是 书面 信息 ， 直 接 将 其 复印 件 分 发 给 有 关 部 门 。 

b) 如 是 口头 信息 ， 则 应 将 其 填写 在 “信息 联络 单 ” 上 ， 复 印 后 分 发 给 有 关 部 门 。 

记 生 全 二 全 六 0 漂 贡 由 下 二 着 藉 过 、 亲 于 在 丰 几 
施 控制 程序 》。 

当 相 关 方 要 求 答 复 时 ， 应 将 处 理 结果 通告 对 方 。 

@ 市 场 信息 、 顾 客 不 满意 信息 、 顾 客 投 诉 的 处 理由 营销 部 负责 。 对 顾客 反映 比较 严 


重 的 问题 ， 营 销 部 应 及 时 转达 给 质量 部 、 管 理 者 代表 等 有 关 部 门 。 参 照 《 顾 客服 务 控制 
程序 》 执行。 

(9) 各 部 门 直接 从 外 部 获取 的 其 他 人 信息， 以 “信息 联络 单 ” 的 方式 反馈 到 质量 部 等 有 
关 部 门 。 


4.2.2.2 内 部 信息 的 交流 。 

GD 日 常 信息 由 各 部 门 按 “数据 和 信息 传输 要 求 一 览 表 ” 的 规定 收集 并 传递 。 

@) 异常 的 不 符合 信息 ， 由 发 现 者 填写 “信息 联络 单 ” 交 由 责任 部 门 处 理 。 如 问题 严 
重 ， 则 应 将 “信息 联络 单 ” 送 质量 部 、 上 级 主管 各 一 份 。 质 量 部 应 据 此 适时 向 有 关 责 任 
部 门 发 出 “纠正 和 预防 措施 要 求 单 "， 详 见 《 纠 正和 预防 措施 控制 程序 》。 

@) 火灾、 伤亡 、 环 保 设施 失灵 等 紧急 情况 ,执行 《应 急 准 备 和 响应 控制 程序 》。 

@ 其 他 内 部 信息 ， 如 员工 的 建议 之 类 ， 提 出 者 以 “信息 联络 单 ” 的 形式 反馈 给 质量 
部 等 部 门 进行 处 理 。 

4.2.3 信息 的 归档 与 保存 。 

4.2.3.1 各 部 门 做 好 信息 的 接收 、 传 递 、 分 类 和 归档 工作 。 

4.2.3.2 质量 部 作为 信息 控制 中 心 ， 应 做 好 信息 的 整理 分 类 、 索 引 编制 、 保 护 管理 
工作 ， 确 保 信 息 的 完整 、 可 靠 与 可 用 。 

4.2.3.3 质量 部 每 月 都 应 将 整理 、 分 类 的 信息 传递 到 有 关 部 门 ， 供 有 关 部 门 进行 归 

分 析 ， 以 寻求 改进 的 机 会 。 

4.2.4 信息 的 公开 。 

4.2.4.1 对 于 可 为 公众 所 获知 的 信息 ， 如 宣传 画 、 实 况 照 片 、 绩 效 监 测 结果 等 ， 应 
定期 或 不 定期 地 张贴 在 公司 、 部 门 的 宣传 栏 中 ， 以 提高 员工 的 警觉 性 。 

4.2.4.2 当 相 关 方 想 了 解 本 公司 的 质量 、 环 境 、OHS 方针 及 其 他 可 公开 的 信息 (如 
环境 、OHS 信息 ) 时 ， 质 量 部 应 及 时 发 送 。 

5. 支持 性 文件 

5.1 《纠正 和 预防 措施 控制 程序 》 

5.2 《文件 控制 程序 》 

5.3 《顾客 服务 控制 程序 》 

5.4 《应 急 准 备 和 响应 控制 程序 》 
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5.5 《记录 控制 程序 》 

6. 记录 

6.1 质量 、 环 境 、OHS 事务 协商 计划 

6. 2 信息 联络 单 

6.3 数据 和 信息 传输 要 求 一 览 表 ( 见 第 6 章 6.2 节 ) 











8.6.11 产品 标识 和 可 追溯 性 管理 制度 





产品 标识 和 可 追溯 性 管理 制度 


1. 目的 

对 产品 以 适当 方式 进行 标识 ， 以 防止 产品 混淆 。 对 有 可 追溯 性 要 求 的 产品 控制 
和 追溯 。 

2. 适用 范围 

适用 于 产品 的 标识 和 可 追溯 性 活动 。 

3. 职责 

3. 1 仓库 负责 对 购 进 物品 进行 标识 ， 负 责 仓库 中 产品 标识 的 维护 。 

3.2 质量 部 负责 产品 生产 全 过 程 标 识 有 效 性 的 监督 。 当 发 生 需 要 追溯 的 情况 时 ， 组 
织 并 协调 追溯 工作 的 进行 和 控制 。 

3.3 生产 部 各 车 间 负 责 在 制品 、 半 成 品 、 成 品 的 标识 ， 负 责 保 护 标识 在 流转 过 程 中 
的 有 效 性 。 

4. 作业 程序 

4.1 进货 标识 控制 。 

4.1.1 物料 进 厂 ， 仓 管 员 应 给 物料 贴 上 “ 进 料 标识 卡 ”， 内 容 包 括 : 名 称 、 编 号 、 
型 号 /规格 、 供 应 商 、 进 厂 日 期 、 数 量 、 供 应 商 生产 批号 。 

4.1.2 质量 部 按照 《 进 料 检验 和 试验 控制 程序 》 对 原材料 、 外 协 件 、 外 购 件 进 行 检 
验 或 试验 ， 并 依照 《检验 和 试验 状态 控制 程序 》 对 货品 的 检验 状态 进行 标识 。 

4.1.3 对 于 入 库 的 物料 ， 仓 库 应 记 入 台 账 ， 并 按 要 求 分 门 别 类 地 摆 放 在 指定 位 置 。 

仓库 应 对 不 同 进 厂 日 期 的 购 入 货品 做 好 区 分 

4.1.4 管理 上 应 保持 卡 、 账 、 物 一 致 

4.1.5 发 放 时 应 核对 物资 与 领 用 要 求 的 一 致 性 ， 发 放 遵 循 先进 先 出 的 原则 。 

4.2 生产 过 程 中 流转 物品 的 标识 。 

各 车 间 在 流转 物品 的 盛装 容器 上 标识 其 名 称 、 型 号 /规格 等 内 容 ， 并 根据 需要 进行 标 
识 的 流转 控制 。 

4.3 入 库 半成品 、 成 品 的 标识 。 

4.3.1 入 库 半 成 品 用 “半成品 标识 卡 ” 进 行 标识 ， 标 识 卡 的 内 容 包括 : 产品 型 号 、 
班组 /作业 员 / 机 人 台 、 数 量 /重量 、 生 产 日 期 、 生 产 批号 等 。 
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4.3.2 入 仓 成 品 用 序列 号 、 内 外 标识 卡 进行 标识 。 

1) 每 个 成 品 ， 有 一 个 序列 号 。 

2) 内 标识 卡 贴 在 内 包装 箱 上 ， 内 容 包 括 : 名称、 型号、 数量、 生产 批号 。 

3) 外 标识 卡 贴 在 外 包装 箱 上 ， 内 容 包括 : 型号、 名称、 数量、 生产 批 号 、 毛 重 、 
体积 。 

4) 在 盛装 产品 的 容器 、 包 装 袋 ( 盒 ) 上 ， 有 产品 名 称 、 型 号 、 生 产 批号 (产品 序 
列 号 ) /生产 日 期 标识 。 

5) 如 顾客 有 特殊 标识 要 求 ， 生 产 计 划 科 应 在 “生产 通知 单 ” 上 说 明 ， 生 产 车 间 应 按 
“生产 通知 单 ” 上 的 要 求 做 好 标识 。 
4.3.3 入 库 半成品 、 成 品 的 检验 状态 标识 参见 《检验 和 试验 状态 控制 程序 》。 
4.4 产品 标识 的 管理 。 
4.4.1 质量 部 监督 做 好 各 类 标识 ， 以 防止 不 同类 型 、 状 态 的 物品 混 消 。 
4.4.2 各 部 门 负 责 对 所 属 区 域内 各 类 标识 的 维护 ， 如 发 现 标 识 有 损坏 、 遗 失 等 情 
需 报 原 标识 部 门 处 理 。 
4.5 产品 的 可 追溯 性 。 
4.5.1 仓库 要 做 好 进出 库 记 录 、 产 品 收发 卡 ， 车 间 要 做 好 “生产 流程 单 ”“ 生 产 日 
报表 ”。 

4.5.2 通过 Ee et ds (产品 序列 号 ) 一 成 品 检验 记录 一 生产 流程 
单一 进出 库 记 录 一 进货 检验 单一 原 辅 料 、 包 装 材料 ”这 一 追溯 链条 实现 可 追溯 。 

4.5.3 顾客 有 特殊 追溯 要 求 时 ， Er 漳 清 单 ”， 
确 规定 需 追 溯 的 产品 、 和 追溯 的 起 点 和 终点 、 追 溯 的 内 容 及 途径 、 标 识 及 记录 方式 。 一旦 
发 生 问 题 ， 质 量 部 应 组 织 有 关 部 门 按照 “产品 追溯 清单 ”进行 追溯 。 

5. 支持 性 文件 

5.1 《产品 检验 控制 程序 》 

6. 记录 

6.1 进 料 标识 卡 

6.2 半成品 标识 卡 

6.3 (成品) 内 、 外 标识 卡 

6.4 产品 合格 证 

6.5 产品 追溯 清单 














1. 目的 
规定 检验 状态 的 标识 种 类 和 管理 办 法 ， 确 保 不 同 状态 的 产品 不 会 混淆 。 
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2. 适用 范围 
本 文件 适用 于 对 进 料 、 在 制品 、 半 成 品 及 成 品 的 检验 和 试验 状态 的 控制 。 


3. 口才 


3.1 质量 部 负责 制定 产品 检验 状态 标识 的 办 法 ， 监 督 检查 各 执行 部 门 对 本 程序 文件 
的 实施 。 

3.2 各 有 关 部 门 (生产 车 间 、 仓 库 等 ) 应 熟悉 并 掌握 各 类 检验 状态 标识 并 严格 
执行 。 

4. 作业 程序 

4.1 进货 物料 检验 状态 标识 。 

4.1.1 仓 管 将 所 收 物料 放 入 待 检 暂 存 区 ， 

4.1.2 检验 合格 的 物料 ， 在 其 合适 的 位 置 贴 上 蓝 色 的 “IQC 检验 合格 ” (Incoming 
Quality Control ， 来 料 质 量 控 制 ) 标签 。 

4.1.3 ”检验 不 合格 ,但 做 特 采 处 理 的 物料 ， 在 其 合适 的 位 置 上 贴 杰 色 “1IQC 特 采 接 
收 ” 标 签 。 

4.1.4 ”检验 不 合格 ,但 做 “加 工 /挑选 使 用 ”的 物料 ， 在 其 合适 位 置 上 贴 黄色 “ 加 
工 / 挑 选 使 用 ”标签 。 

4.1.5 检验 不 合格 做 退货 处 理 的 物料 ， 在 其 合适 位 置 上 贴 红色 “IQC 退货 ”标签 。 

4.2 ”生产 过 程 中 检查 或 自 检 发 现 单个 不 合格 品 时 ， 在 其 相应 部 位 贴 红 色 血 头 纸 ， 或 
者 将 其 放 在 有 “不 合格 品 ” 标 识 的 容器 /红色 容器 中 ， 或 者 将 其 放 在 不 合格 品 区 域 。 

4.3 五 金 、 塑 胶 车 间 QC (质量 控制 ) 巡 检 检验 状态 标识 。 

4.3.1 做 好 的 产品 放 在 机 台 淮 待 检 。 

4.3.2 ”QC 巡 检 判定 的 合格 批 ，QC 质 检 员 在 “半成品 标识 卡 ” 上 盖 蓝 色 “QC 巡 检 
合格 ” 章 ， 或 者 将 其 放 在 有 “合格 ”标识 的 容器 中 ， 或 者 将 其 放 在 合格 区 。 

4.3.3 ”QC 巡 检 判定 的 不 合格 批 ， 如 做 “返工 〔( 挑 选 )” 处 理 ， 在 其 上 贴 黄 色 “ 巡 
检 返 工 〈( 挑 选 )” 标 签 。 

4.3.4 QC 巡 检 判定 的 不 合格 批 ， 如 做 “报废 ”处 理 ， 在 其 上 贴 红 色 “ 巡 检 报 废 ” 标 签 。 

4.3.5 QC 巡 检 判定 的 不 合格 批 ， 如 做 让 步 接收 处 理 ， 在 其 上 贴 杰 色 “QC 让 步 接 
收 ” 标 签 。 

4.4 五 金 、 塑 胶 车 间 QA 半成品 入 仓 检验 状态 标识 。 

4.4.1 做 好 的 产品 放 在 待 检 区 。QA 正在 检查 中 的 产品 ， 应 挂 上 “QA 正在 检查 中 ” 
标牌 。 

4.4.2 QA (质量 保证 ) 入 仓 检 查 判定 的 合格 批 ，QA 质 检 员 在 “半成品 标识 卡 ” 上 
盖 蓝 色 “QA 检查 合格 ” 章 。 

4.4.3 QA 入 仓 检查 判定 的 不 合格 批 ， 如 做 “返工 (挑选)” 处 理 ， 在 其 上 贴 黄 色 
“QA 返工 (挑选 )” 标 签 。 

4.3.4 QA 入 仓 检 查 判定 的 不 合格 批 ， 如 做 “报废 ”处 理 ， 在 其 上 贴 红 色 “QA 报 
废 ” 标 签 。 
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4.3.5 QA 入 仓 检 查 判定 的 不 合格 批 ， 如 做 让 步 接收 处 理 ， 在 其 上 贴 橙色 “QA 让 步 
接收 ”标签 。 

4.4 装配 车 间 、 插 件 车 间 检 验 工 序 QC 检验 状态 标识 。 

检验 工序 QC 对 产品 进行 全 检 ， 检 验 状 态 标识 如 下 ; 

4.4.1 经 QC 质 检 员 检验 合格 的 产品 ，QC 质 检 员 在 产品 上 贴 “QC PASS” 标 签 ， 或 
者 用 铅笔 做 一 标记 ， 或 者 将 产品 放 在 合格 区 域 (位 置 ) 。 

4.4.2 对 QC 质 检 员 检验 不 合格 的 产品 ，QC 质 检 员 在 产品 的 不 合格 位 置 贴 “ 坏 机 
纸 "， 或 者 将 其 放 入 有 “不 合格 ”标识 的 容器 /红色 容器 中 。 

4.5 装配 车 间 QA 成 品 入 仓 检 验 状态 标识 。 

4.5.1 做 好 的 产品 放 在 生产 线 尾 端 待 检 区 。QA 正在 检查 中 的 产品 ， 应 挂 上 “QA 正 
在 检查 中 ”标牌 。 

4.5.2 经 QA 检验 合格 的 产品 ， 在 产品 的 外 箱 上 贴 蓝 色 “QA PASS” 标 签 。 

4.5.3 经 QA 检验 不 合格 的 产品 ， 如 做 “返工 ”处 理 ， 在 其 上 挂 黄色 “QA 返工 ” 
标牌 ， 或 者 贴 上 黄色 “QA 返工 ”标签 。 

4.5.4 经 OA 检验 不 合格 的 产品 ， 如 做 “报废 ”处 理 ， 在 其 上 贴 红色 “QA 报废 ” 

4.5.5 经 QA 检验 不 合格 的 产品 ， 如 做 “让 步 接收 ”处 理 ， 在 其 上 贴 梅 色 “QA 
CONCESSION” 标签 。 

4.6 检验 状态 标识 的 管理 。 

4.6.1 合格 章 应 盖 在 标识 卡 的 相应 位 置 。 标 牌 、 标 签 、 坏 机 纸 、 标 记 等 检验 状态 标 
识 均 应 置 于 明显 而 不 影响 使 用 的 位 置 ， 各 使 用 部 门 或 人 员 应 注意 保护 标识 的 牢固 和 完整 。 

4.6.2 不 合格 区 域 应 有 标明 “不 合格 ”的 字样 。 红 色 容 器 用 来 盛装 不 合格 品 ， 用 其 
他 颜色 的 容器 盛装 不 合格 品 时 ， 应 有 标明 “不 合格 ”的 字样 。 

4.6.3 质量 部 负责 处 理 各 类 检验 状态 标识 运行 中 的 问题 。 

4.6.4 各 有 关 部 门 严格 按照 本 程序 文件 的 规定 保护 好 各 类 检验 状态 标识 ， 发 现 标识 
不 清 或 无 标识 的 情况 ， 应 及 时 报告 质量 部 。 

5. 支持 性 文件 

(无 ) 

6. 记录 

(无 ) 











8. 6. 13 顾客 财产 管理 制度 





顾客 财产 管理 制度 


1. 目的 
对 顾客 的 财产 进行 标识 、 验 证 、 保 护 和 维护 的 控制 ， 确 保 顾 客 财产 的 完整 性 和 正确 性 。 
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2. 适用 范围 

适用 于 顾客 提供 的 产品 (原材料 、 零 配件 、 包 装 材料 等 )、 技 术 文 件 (知识 产权 ) 
以 及 顾客 退回 本 公司 维修 的 产品 的 控制 和 管理 。 

3. 职责 

3.1 质量 部 负责 对 顾客 提供 的 产品 进行 验证 ， 负 责 对 顾客 退回 维修 的 产品 进行 
检验 。 

3.2 仓库 负责 对 顾客 提供 的 产品 、 顾 客 退回 维修 的 产品 进行 入 库 数量 点 收 并 做 好 标 
识 与 贮存 保护 。 

3.3 生产 技术 部 (生产 工程 师 ) 负责 对 顾客 退回 维修 产品 的 修理 。 

3.4 文 控 中 心 负责 顾客 提供 的 文件 的 发 放 、 回 收 、 销 毁 及 原稿 的 保存 。 

4. 作业 程序 

4.1 顾客 提供 产品 的 控制 。 

4.1.1 顾客 提供 的 产品 进 厂 时 ,仓库 管理 员 应 核对 对 方 的 “ 送 货 单 ”"， 确 认 品 名 、 
规格 、 数 量 等 无 误 ， 包 装 无 损 后 ， 将 其 放置 在 待 检 区 ， 并 在 物料 上 贴 上 “ 客 供 物料 标识 
卡 ”， 然 后 立即 通知 IQC 进行 检验 工作 。 

4.1.2 JIQC 按照 《进货 检验 和 试验 控制 程序 》 的 规定 ， 对 顾客 提供 的 产品 进行 检 
验 ， 出 具 “IQC 检验 报告 单 ”。 

检验 不 合格 时 ， 应 填写 “顾客 财产 异常 记录 表 ”， 连 同 “IQC 检验 报告 单 ” 一 起 及 时 
反馈 给 顾客 ,与 顾客 协商 处 理 办 法 。 

4.1.3 验收 后 准予 入 仓 的 物料 ， 仓 库 应 将 其 置 于 专门 的 区 域 存 放 ， 并 按 《 产 品 防护 
和 交付 控制 程序 》 的 要 求 ， 做 好 产品 的 贮存 保管 工作 。 

4.1.4 顾客 提供 的 产品 应 该 用 于 顾客 指定 的 用 途 ， 未 经 顾客 书面 同意 不 得 挪 作 他 用 
或 做 不 适当 的 处 理 。 

4.1.5 在 贮存 、 维 护 、 使 用 中 发 现 顾客 提供 的 产品 有 异常 现象 (丢失 、 损 坏 、 不 适 
用 等 ) 时 ， 应 对 产品 进行 隔离 和 适当 标识 ， 并 及 时 出 联络 单 给 质量 部 。 质 量 部 确认 事实 
后 ， 填 写 “ 顾 客 财产 异常 记录 表 ”， 及 时 反馈 给 顾客 ， 与 顾客 协商 处 理 办 法 ， 然 后 按 协商 
的 办 法 对 顾客 的 产品 做 出 处 理 并 记录 。 

未 经 顾客 同意 ， 不 得 对 顾客 提供 的 产品 做 出 修理 、 报 废 等 处 理 。 

4.2 顾客 退回 本 公司 维修 的 产品 的 控制 。 

4.2.1 维修 的 退货 由 营销 部 运 回 或 顾客 送 回 。 营 销 部 将 维修 的 退货 送 至 仓库 ， 
员 点 清 品 名 、 数 量 后 ， 在 营销 部 的 “顾客 产品 维修 报告 单 ” 上 签名 。 营 销 部 将 仓库 签 
后 的 “顾客 产品 维修 报告 单 ” 送 至 质量 工程 师 。 

4.2.2 仓 管 员 将 维修 的 退货 放置 在 待 检 区 ， 并 在 其 上 贴 “ 顾 客 维修 产品 标识 卡 ”， 
然后 通知 质量 工程 师 对 退货 维修 品 进行 检验 。 

4.2.3 质量 部 质量 工程 师 对 退回 维修 的 产品 进行 检查 ， 检 查 的 结论 及 处 理 意见 应 填 
写 在 “顾客 产品 维修 报告 单 ” 上 ， 然 后 将 “顾客 产品 维修 报告 单 ” 分 发 给 生产 工程 师 
(PE) 、 营 销 部 、 仓 库 。 
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如 果 质 量 工程 师 在 检查 中 发 现 产品 的 损坏 是 因 顾 客 使 用 不 当 造 成 的 ， 质 量 工程 师 应 
出 联络 单 给 营销 部 ， 营 销 部 应 就 此 提醒 顾客 正确 的 使 用 方法 以 防止 再 发 生 。 

4. 2.4 PE 将 顾客 退回 维修 的 产品 从 仓库 领 出 进行 修理 ， 修 理 后 的 产品 需 经 质 检 员 
检验 ， 合 格 后 ， 贴 一 专用 的 “顾客 产品 维修 合格 ”标签 。 

4.2.5 PE 将 合格 的 修理 品 送 至 仓库 ， ne 给 顾客 。 

4.2.6 如 发 现 顾客 退回 维修 的 产品 丢失 、 修 理 不 经 济 等 异常 问题 ， 相 关 部 门 应 出 具 
“顾客 财产 异常 记录 表 ” 给 营销 部 ， as: 

4.3 顾客 提供 的 技术 文件 的 控制 。 

顾客 提供 的 技术 文件 的 控制 参照 《文件 控制 程序 》 执 行 。 应 在 每 份 顾客 提供 文件 上 
醒目 地 标识 出 顾客 名 称 。 

未 经 顾客 同意 ， 不 得 向 外 泄露 顾客 的 技术 文件 。 

5. 支持 性 文件 

5.1 《进货 检验 和 试验 控制 程序 》 

5.2 《产品 防护 和 交付 控制 程序 》 

5.3 《文件 控制 程序 》 

6. 记录 
6. 1 顾客 财产 异常 记录 表 
6.2 顾客 产品 维修 报告 单 











8.6.14 返工 、 返 修 作业 指导 





返工 、 返 修 作业 指导 


1. 目的 

本 文件 规定 了 零 部 件 产品 不 合格 品评 审 中 ， 如 何 确定 返工 、 返 修 ， 并 通过 必要 的 返 
工 、 返 修 ， 使 其 满足 规定 要 求 或 满足 预期 的 使 用 要 求 的 有 关 准 则 。 

2. 适用 范围 

本 文件 适用 于 公司 零 部 件 产品 的 返工 、 返 修 。 

3. 职责 

3.1 制造 工程 科 负 责编 制 返工 、 返 修 工 艺 。 

3.2 质量 保证 科 负 责编 制 返工 、 返 修 后 产品 检验 指导 书 。 

管理 要 求 

4.1 返工 、 返 修 的 基本 要 求 。 

4.1.1 不 合格 品 的 评审 按 《 不 合格 品 控制 程序 》 的 有 关 要 求 执行 。 

4.1.2 本 《返工 、 返 修 作 业 指 导 书 》 已 考虑 了 企业 现 有 返工 、 返 修 中 的 风险 。 对 于 
临时 返工 、 返 修 ， 在 返工 、 返 修 前 ， 要 进行 PFMEA 分 析 ， 确 定 返 工 、 返 修 中 的 风险 以 及 
风险 控制 措施 。 应 将 风险 控制 措施 写 入 临时 返工 、 返 修 作 业 指 导 书 中 。 
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4.2 符合 下 列 情况 之 一 的 不 合格 品 ， 经 评审 后 可 做 返工 处 理 : 
4.2.1 漏 工序 ( 例 : 钻 孔 、 倒 角 ) 。 这 个 工序 放 到 后 面 加 工 ， 不 影响 产品 满足 规定 
要 求 。 
4.2.2 工序 加 工 有 下 列 缺 陷 : 
1) 焊接 表面 缺陷 。 
2) 电镀 镀层 薄 。 
3) 机 加 工件 粗糙 度 、 尺 寸 超 差 ， 但 实体 位 于 工艺 图 样 规定 的 最 小 包容 线 外 。 
4) 热处理 硬度 偏 高 或 偏 低 ， 硬 度 层 深度 偏 浅 且 未 经 加 工 、 变 形 范围 不 大 于 工艺 规定 
的 要 求 。 
4.2.3 部 分 总 成 装配 中 的 错 装 与 漏 装 。 
2.4 总 成 装配 后 ， 在 事后 的 试验 或 检验 等 过 程 中 发 现 所 装 零件 不 合格 。 
2.5 其 他 通过 工艺 试验 ,证明 返工 后 能 使 产品 满足 规定 要 求 的 。 
3 ”下列 情 况 不 准 返工 ， 
3.1 原材料 的 理化 指标 不 符合 规定 。 
3.2 ”压铸 件 及 铸件 化 学 成 分 、 气 孔 朴 松 等 内 在 质量 不 符合 规定 。 
3.3 橡 塑 件 不 符合 规定 。 
3.4 成 品 零件 中 内 在 质量 及 性 能 不 符合 规定 。 
4 下 列 情 况 ， 做 返修 处 理 : 
4.1 不 能 返工 的 不 合格 品 ， 经 评审 认为 通过 返修 能 满足 预期 的 使 用 要 求 的 ， 可 做 


大 大 大 大 大人 PF 


4.4.2 返修 需 向 顾客 提出 申请 ， 经 批准 后 才能 流转 ， 并 记录 返修 情况 。 

4.5 返工 、 返 修 要 求 : 

4.5.1 凡 需 返工 、 返 修 的 产品 ， 由 检验 人 员 开 “返工 、 返 修 单 "， 其 具体 操作 程序 
见 《 不 合格 品 控制 程序 》。 

4.5.2 若 产品 的 返工 、 返 修 不 能 接 原 工艺 进行 ， 则 制造 工程 科 编 制 临时 返工 、 返 修 
工艺 ; 质量 保证 科 编 制 返工 、 返 修 后 产品 检验 指导 书 。 

4.5.3 返工 、 返 修 后 ， 操 作 人 应 在 产品 上 贴 一 返工 、 返 修 颜 色 标 签 ， 在 标签 上 写 上 
员工 代号 。 通 过 标签 ， 可 实现 可 追溯 。 
4.6 返工 、 返 修 后 产品 的 检验 。 
4.6.1 返工 、 返 修 产品 必须 进行 100% 的 检验 。 
4.6.2 ”在线 返 工 由 操作 工 按 检验 操作 指导 书 执行 检验 。 
4.6.3 离线 返工 由 操作 工 按 离线 工 位 检验 操作 指导 书 执行 检验 ， 若 不 能 返回 流水 
则 按 顾客 批准 的 返工 流程 进行 检验 。 
5. 支持 性 文件 
5.1 《不 合格 品 控制 程序 》 
6. 记录 
( 略 ) 
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8.6.15 产品 安全 性 管理 规定 





产品 安全 性 管理 规定 


1. 目的 

对 产品 的 安全 性 进行 管理 ， 确 保 在 产品 的 生产 和 使 用 中 不 出 现 安 全 事故 。 
2. 适用 范围 

适用 于 公司 的 原材料 、 零 配件 、 半 成 品 、 产 品 的 安全 性 管理 。 


3. 职责 
3.1 技术 中 心 是 产品 安全 性 管理 的 主导 部 门 ， 负 责 产 品 安全 性 的 识别 与 管控 方法 的 
开发 。 


3.2 质量 部 负责 做 好 与 产品 安全 性 有 关 的 检验 与 试验 工作 。 

3.3 采购 部 负责 采购 物料 安全 性 的 管理 ， 负 责 把 安全 性 的 要 求 在 供应 链 传达 。 

3.4 总 经 理 对 产品 的 安全 负 最 终 的 责任 

4. 管理 要 求 

4.1 产品 安全 法 规 的 识别 。 

4.1.1 技术 中 心 负责 识别 与 我 公司 产品 设计 、 生 产 、 销 售 有 关 的 产品 安全 法 律 法 
规 、 标 准 、 行 业 规范 。 这 涉及 产品 的 生产 国 、 销 售 国 。 

4.1.2 技术 中 心 建立 “产品 安全 性 法 律 法 规 、 标 准 、 行 业 规范 一 览 表 ”， 适 时 或 每 
年 更 新 一 次 。 

4.2 在 设计 工作 中 落实 产品 安全 性 

4.2.1 应 将 与 产品 有关 的 法 次 生 规 条 淮 。 行业 规范 ， 以 及 以 往 产品 安全 方面 
的 经 验 教 训 作 为 设计 的 输入 ， 写 入 “设计 任务 书 ” 中 。 

4.2.2 在 设计 过 程 中 ， 要 确定 产品 和 过 程 的 安全 特性 ， 建 立 “ 产 品 和 过 程 的 安全 特 
Waa 产品 安全 特性 是 指 如 果 超 出 规定 的 界限 就 会 导致 人 的 生命 和 财产 损失 的 产品 特 

性 ; 过 程 安全 特性 是 指 影 响 人 员 安 全 的 生产 因素 。 

4.2.3 在 图 样 、 设 计 文 件 、 工 艺 文 件 中 标识 出 产品 和 过 程 的 安全 特性 。 标 识 符号 是 “S”。 

4.2.4 在 FMEA、 控 制 计 划 中 ， 应 有 产品 和 过 程 的 安全 特性 方面 的 控制 措施 。 在 控 
制 计 划 的 “反应 计划 ”中 应 有 针对 产品 、 过 程 安 全 特性 不 合格 或 操作 失控 所 采取 的 纠偏 
措施 等 。 

4.2.5 特性 有 关 的 图 样 、 设 计 文 件 、 工 艺 文 件 ， 包 括 FMEA、 控 制 计 划 ， 
应 送 公司 质量 安全 官 审批 。 必 要 时 ， 送 顾客 审批 。 

4.2.6 如 要 对 产品 或 过 程 进 行 更 改 ， 更 改 前 ， 要 对 更 改 可 行 性 ( 含 风险 、 产 品 安 全 性 ) 
进行 评审 ， 并 保证 产品 或 过 程 更 改 在 实施 之 前 应 获得 批准 。 详 见 《 技 术 更 改 管理 规定 》。 

4.3 在 产品 销售 中 落实 产品 的 安全 性 。 

应 将 产品 符合 哪些 国家 安全 标准 ， 以 及 产品 中 的 安全 注意 事项 写 入 “产品 使 用 说 明 
书 ”。“ 产 品 使 用 说 明 书 ” 随 产品 发 售 给 顾客 。 
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4.4 在 采购 中 落实 产品 的 安全 性 。 

采购 部 应 在 整个 供应 链 中 (包括 顾客 指定 的 货源 ) 传达 并 落实 产品 安全 要 求 ， 所 采 
购 的 物料 、 零 部 件 必 须 符 合 国家 ( 含 生产 国 、 销 信 国 ) 的 安全 标准 要 求 。 

4.5 安全 教育 。 

人 力 资源 部 按 《 培 训 控制 程序 》 的 要 求 ， 确 保 对 涉及 产品 及 其 制造 过 程 中 产品 安全 
的 人 员 进 行 相关 培训 。 

4.5 在 生产 中 落实 产品 的 安全 性 。 

4.5.1 生产 车 间 按 《车 间 安 全 生产 制度 》 的 要 求 做 好 安全 生产 。 

4.5.2 按 《 标 识 和 可 追溯 性 管理 规定 》 的 要 求 ， 在 整个 供应 链 中 进行 产品 追溯 。 

4.6 产品 安全 问题 通报 。 

4.6.1 按 《 信 息 管理 制度 》 的 要 求 做 好 产品 安 息 的 通报 ， 并 按 《 事 态 升级 管理 
规定 》 的 要 求 确保 产品 安全 问题 得 到 及 时 处 理 。 

4. 6.2 如果 产 品 安全 性 问题 涉及 顾客 ， 由 营销 部 向 顾客 通报 。 

5. 支持 性 文件 

5.1 《信息 管理 制度 》 

5.2 《事态 升级 管理 规定 》 

6. 记录 

( 略 ) 











8.6.16 防 错 法 应 用 作业 指导 





防 错 法 应 用 作业 指导 


1. 目的 

本 文件 规定 了 防 错 装置 (防止 不 合格 产品 的 制造 或 装配 、 防 止 不 合格 产品 的 传输 的 
装置 ) 设计 的 思路 ， 防 错 法 使 用 中 的 要 点 。 

2. 适用 范围 

适用 于 本 公司 防 错 法 的 使 用 。 

3. 职责 

3.1 技术 中 心 在 产品 、 过 程 设 计 中 贯彻 防 错 思想 ， TT es 

3.2 质量 部 主导 对 防 错 装置 进行 验证 ， 并 负责 防 错 装置 的 日 常 管理 。 

4. 管理 要 求 

4.1 在 设计 和 开发 阶段 ， 防 错 法 的 落实 。 

4.1.1 在 设计 和 开发 阶段 ， 应 在 考虑 类 似 产 品 中 的 问题 ， 以 及 同类 工厂 防 错 装 置 建 
立 的 基础 上 ， 在 设计 中 落实 防 错 方法 ， 建 立 产 品 检验 、 生 产 中 的 防 错 装 置 。 原 则 上 但 不 
限于 在 以 下 几 个 方面 设立 防 错 装置 

1) 涉及 性 能 、 安 全 方面 的 。 
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2) 风险 系数 和 严重 度 高 的 。 
3) 特殊 特性 优先 考虑 防 错 装置 的 使 用 。 
4.1.2 公司 现 有 的 常用 防 错 装 置 见 表 8. 6-5。 


表 8.6-5 常用 的 防 错 装置 




























































































序号 | 防 错 装置 作 用 防 错 类 型 

1 检测 定位 销 检测 零件 是 否 漏 加 工 预防 、 探 测 

四 检测 零件 装 反 、 防 止 漏 序 、 防 止 错 预防 、 探 测 一 停机 、 报 警 、 

2 | 限 位 开关 | 误 零件 、 机 床 或 工装 互 锁 控制 

3 计数 器 检查 数量 预防 、 探 测 一 报警 、 控 制 
4 报警 器 失控 报警 预防 一 停机 、 报 警 

5 光电 开关 检查 遗漏 零件 预防 一 控制 

6 导向 定位 销 工件 正确 定位 预防 

7 干扰 定位 销 工件 正确 定位 预防 、 探 测 

8 传感器 探测 、 检 查 漏 装 零件 ， 检 查 临 界 物理 量 | ”探测 一 停机 、 控 制 、 报 警 
9 目 视 化 实物 或 图 片 或 色 标 预防 一 控制 

4.1.3 在 进行 DFMEA 和 PFMEA 时 ， 考 虑 防 错 方法 、 防 错 装 置 的 建立 。 

4.1.4 应 将 防 错 方法 、 防 错 装置 整合 到 控制 计划 中 。 在 控制 计划 中 ， 应 规定 对 防 错 


装置 进行 验证 试验 的 频率 ， 并 针对 防 错 装置 的 失效 ， 制 定 一 个 反应 计划 。 

4.2 防 错 装置 的 验证 。 

4.2.1 在 小 批量 试 生产 中 ， 质 量 部 主导 对 新 的 防 错 装 置 进行 验证 验收 ， 填写“ 防 错 
装置 验证 验收 报告 "， 只 有 验证 验收 合格 的 防 错 装置 ， 才 能 正式 投入 使 用 。 质 量 部 应 建立 
“ 防 错 装置 台 账 ”。 

4.2.2 开 班 前 或 按 控 制 计 划 规定 的 频率 ， 质 量 部 对 防 错 装置 进行 验证 ， 填 写 “ 防 错 
装置 验证 记录 ”。 

4.2.3 若 使 用 比照 件 对 防 错 装置 进行 验证 ， 那 么 ee 定 
期 对 比照 件 进行 验证 /校准 ， 做 好 验证 /校准 标识 。 同 时 参照 计量 器 具 的 管理 ， 对 比照 件 
的 使 用 进行 控制 。 

比照 件 是 指 经 过 验证 /校准 的 好 的 或 坏 的 标准 件 (零件 )， 用 以 检验 防 错 装置 的 功能 。 

4.2.4 质量 部 可 以 采用 失效 操作 或 模拟 失效 操作 ， 检 查 防 错 装置 的 功能 是 否 有 效 。 
要 做 好 相应 的 试验 (验证 ) 记录 。 

4.3 防 错 装置 失效 时 的 处 理 。 

4.3.1 防 错 装 置 失效 时 ， 应 按 反应 计划 的 要 求 进行 处 理 。 

4.3.2 操作 工 应 立即 停机 ， 并 向 班组 长 报告 。 

4.3.3 对 受 影响 的 产品 进行 100% 的 人 工 检测 ， 或 采用 其 他 替代 方法 继续 作业 ( 见 
《过 程控 制 临 时 更 改 管 理 规定 》) 。 

5. 支持 性 文件 

( 略 ) 

6. 记录 

( 略 ) 
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8. 6.17 员工 反腐 败 反 贿赂 行为 规范 





员工 反腐 败 反 贿 赂 行为 规范 


1. 目的 

建立 良好 的 商业 秩序 ， 营 造 良 好 的 发 展 环境 ， 杜 绝 商 业 贿赂 、 腐 败 行为 。 

2. 适用 范围 

适合 本 公司 的 一 切 商业 活动 或 对 外 接触 的 活动 。 

3. 职责 

3. 1 综合 管理 部 负责 反腐 败 反 贿赂 的 监督 和 管理 。 

3.2 全 体 员工 自觉 遵守 反腐 败 反 贿赂 行为 规范 ， 并 对 腐败 、 贿 赂 行为 进行 举报 。 
4. 管理 要 求 

4.1 严厉 禁止 的 行为 。 

本 公司 在 对 外 商业 活动 中 ， 禁 止 以 下 行为 : 

4.1.1 违反 规定 以 附 赠 形式 向 对 方 单位 及 其 有 关 人 员 给 予 现 金 或 物品 . 

4.1.2 以 捐赠 为 和 名， 通过 给 予 财物 获取 交易 、 服 务 机 会 、 优 惠 条 件 或 者 其 他 经 济 


.1.3 ”提供 违反 公平 竞争 原则 的 商业 赞助 或 者 旅游 以 及 其 他 活动 。 
.1.4 提供 各 种 会 员 卡 、 消 费 卡 ( 券 )、 购 物 卡 ( 券 ) 和 其 他 有 价 证 券 。 
.1.5 提供 房屋 、 汽 车 等 物品 供 对 方 使 用 。 
.1.6 提供 干 股 或 红利 。 

4.1.7 通过 赌博 ， 以 及 假借 促销 费 、 宣 传 费 、 广 告 费 、 培 训 费 、 顾 问 费 、 咨 询 费 、 
技术 服务 费 、 科 研 费 、 临 床 费 等 名 义 给 予 、 收 受 财物 或 者 其 他 利益 。 

4.1.8 其 他 违反 法 律 、 法 规 的 行为 。 

4.2 反腐 败 反 贿 赂 预防 。 

4.2.1 对 重点 环节 、 重 点 部 位 工作 的 人 员 (包括 营销 部 、 采 购 部 、 设 备 部 、 质 量 
部 ) ， 实 行 预防 腐败 /贿赂 承诺 制 ， 所 有 人 员 都 需 签订 “ 反 贿 赂 /反腐 败 承诺 书 ”。 

4.2.2 所 有 与 公司 有 业务 来 往 的 供应 商 、 服 务 商 、 承 包 商 ， 都 应 与 本 公司 签订 “ 严 
禁 贿 赂 承诺 书 ”。 

4.2.3 综合 管理 部 对 重点 环节 、 重 点 部 位 人 员 的 廉洁 行为 进行 监督 、 监 察 。 

4.2.4 各 部 门 对 工作 中 发 现 的 违纪 违规 问题 ， 要 及 时 制止 ， 并 向 综合 管理 部 通报 。 

4.2.5 各 部 门 应 将 执行 “ 反 贿 赂 /反腐 败 承 诺 书 ”的 情况 作为 员工 绩效 考核 的 重要 
内 容 ， 以 及 升 职 、 免 职 的 重要 依据 。 

4.2.6 本 公司 的 供应 商 、 承 包 商 、 服 务 商 如 有 贿赂 、 腐 败 行为 ， 本 公司 将 取消 其 资 
格 。 其 行为 构成 犯罪 的 ， 交 由 司法 机 关 依 法 追究 其 法 律 责任 。 

4.2.7 本 公司 建立 反 贿 赂 /反腐 败 电 子 信 箱 (E-mail: xx xxxx@dqcom)， 并 
公布 举报 电话 (0755 一 xxxxxxxx)。 


人 上 上 二 














. 444 . 


本 
/ A 
\ 


。 第 8 章 ， 质 量 管理 体系 作业 指导 书 RY 





4.3 举报 及 违规 处 理 。 

4.3.1 每 位 员工 都 有 义务 、 有 权力 就 贿赂 、 腐 败 行为 ， 向 综合 管理 部 举报 。 举 报 电 
话 及 信件 可 以 采用 匿名 方式 。 

4.3.2 综合 管理 部 必须 在 3 天 内 向 举报 人 反馈 举报 处 理 情 况 。3 天 内 不 反馈 ， 举 报 
人 有 权 直 接 向 公司 行政 总 监 、 总 经 理 举报 。 

4.3.3 综合 管理 部 应 严格 为 举报 人 员 人 保密。 对 违规 泄露 举报 人 员 信 息 或 对 举报 人 员 
采取 打击 报复 的 人 员 ， 将 予以 撤职 、 解 除 劳动 合同 ， 触 犯 国 家 法 律 的 ,移送 司 法 机 关 依 
法 处 理 。 

4.3.4 ”对 违反 职业 道德 ,给 公司 造成 经 济 损失 者 ， 公 司 将 依法 对 其 进行 经 济 索 赔 。 
情节 严重 触犯 国家 法 律 的 ， 移 送 司法 机 关 依 法 追究 其 法 律 责任 

5. 支持 性 文件 

( 略 ) 

6. 记录 

( 略 ) 














8. 6. 18 法 律 法 规 和 其 他 要 求 控制 规定 





法 律 法 规 和 其 他 要 求 控制 规定 


1. 目的 

及 时 获取 、 识 别 、 使 用 、 更 新 与 公司 的 质量 、 环 境 、 职 业 健 康 安 全 有 关 的 法 律 法 规 
和 其 他 要 求 ， 以 保证 公司 的 生产 、 经 营 、 管 理 活动 符合 相应 的 法 律 法 规 和 其 他 要 求 。 

2. 适用 范围 

适用 于 公司 获取 、 识 别 、 使 用 和 更 新 适用 的 质量 、 环 境 、 职 业 健 康 安 全 法 律 法 规 和 
其 他 要 求 。 

3. 职责 

3.1 质量 部 负责 收集 法 律 、 法 规 、 标 准 和 其 他 要 求 ， 并 组 织 相 关 部 门 对 其 适用 性 进 
行 确认 。 

3.2 文 控 中 心 负责 保存 相关 法 律 、 法 规 、 标 准 和 其 他 要 求 原件 ， 负 责 发 放 相 关 法 
律 、 法 规 、 标 准 和 其 他 要 求 文件 。 

3.3 各 部 门 负 责 将 相关 法 律 、 法 规 、 标 准 和 其 他 要 求 传达 给 员工 并 遵照 执行 。 

4. 工作 要 求 

4.1 与 公司 相关 的 法 律 法 规 和 其 他 要 求 内 涵 。 

与 公司 相关 的 法 律 法 规 和 其 他 要 求 包括 : 

1) 国际 公约 ; 

2) 国家 质量 、 环 境 、 职 业 健康 安全 法 律 、 法 规 、 标 准 、 行 政 规章 制度 。 

3) 所 在 省 、 市 质量 、 环 境 、 职 业 健康 安全 法 规 、 标 准 、 行 政 规章 制度 。 
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4) 与 产品 销售 目的 国有 关 的 法 律 法 规 、 标 准 、 准 则 。 

5) 其 他 政府 部 门 (质量 技术 监督 局 、 环 保 局 、 消 防 局 、 劳 动 局 、 安 全 生产 监督 管理 局 等 
行业 主管 部 门 ) 颁布 的 质量 、 环 境 、 职 业 健康 安全 法 规 以 及 规范 性 的 通知 、 公 报 、 条 例 。 

6) 相关 方 ( 含 顾客 ) 提出 的 规范 性 要 求 等 。 

4.2 法 律 法 规 和 其 他 要 求 获取 的 方法 和 频次 。 

4.2.1 质量 部 从 相关 机 构 及 顾客 处 获取 相关 的 最 新 质量 、 环 境 、 职 业 健 康 安 全 法 律 
法 规 、 标 准 及 其 他 要 求 。 

4.2.2 质量 部 每 月 底 收集 一 次 法 律 法 规 和 其 他 要 求 。 

4.3 法 律 法 规 和 其 他 要 求 的 选择 与 确认 。 

4.3.1 质量 部 对 收集 到 的 法 律 法 规 和 其 他 要 求 逐一 进行 确认 ， 确 定 出 适合 本 公司 的 
法 律 法 规 和 其 他 要 求 。 并 在 确定 出 的 法 律 法 规 和 其 他 要 求 上 加 盖 “ 外 来 文件 确认 章 ”。 

4.3.2 编制 “适用 的 法 律 法 规 及 其 他 要 求 清单 "。 编 制 时 ， 最 好 按 控制 对 象 进 行 分 
类 ， 每 一 类 按 “ 国 际 一 国家 一 市 一 县 (区 )” 的 次 序 登 记 。 

4.4 法 律 法 规 和 其 他 要 求 的 实施 。 

4.4.1 质量 部 将 “适用 的 法 律 法 规 及 其 他 要 求 清单 ” 报 管理 者 代表 审批 。 审 批 通过 
后 ， 交 给 文 控 中 心 发 放 至 各 部 门 。 

4.4.2 文 控 中 心 做 好 法 律 、 法 规 、 标 准 及 其 他 要 求 原件 的 登记 、 保 存 工 作 ， 并 负责 
将 “适用 的 法 律 法 规 及 其 他 要 求 清单 ”中 的 文件 复印 ， 加 盖 “ 外 来 文件 ”印章 后 发 放 到 
公司 相关 部 门 和 相关 方 ; 也 可 以 在 质量 部 的 指导 下 ， 对 “适用 的 法 律 法 规 及 其 他 要 求 清 
单 ” 中 的 文件 进行 针对 性 的 摘编 ， 然 后 将 摘编 的 内 容 分 发 到 公司 相关 部 门 和 相关 方 。 

4.4.3 各 部 门 要 组 织 学 习 与 本 部 门 相 关 的 适用 法 律 法 规 及 其 他 要 求 ， 并 将 这 些 要 求 
纳入 到 相关 的 作业 指导 书 中 ， 严 格 遵照 执行 (公司 按 国家 、 省 、 地 (市 ) 各 级 中 要 求 最 
严 的 执行 ) 。 

4.4.4 ”如 果 顾 客 为 特定 产品 符合 法 律 法 规 要 求 确定 了 特殊 控制 ， 质 量 部 应 确保 按照 
特殊 控制 的 要 求实 施 。 如 果 特 殊 控 制 涉 及 组 织 的 供应 商 ， 则 应 对 供应 商 实施 特殊 控制 。 

4.4.5 采购 部 应 确保 外 部 提供 的 过 程 、 产 品 和 服务 符合 本 公司 产品 生产 国 和 产品 销 
售 目的 国 的 法 律 法 规 要 求 。 采 购 部 应 要 求 供 应 商 提供 相关 的 证 明文 件 。 

4.4.6 质量 部 每 年 6 月 、12 月 对 适用 的 法 律 、 法 规 和 其 他 要 求 的 遵循 情况 进行 评 
价 。 评 价 时 ， 要 针对 法 律 、 法 规 和 其 他 要 求 的 条 文 ， 逐 一 评价 ， 评 价 结果 记录 在 “法 律 
法 规 和 其 他 要 求 符合 性 评价 表 ” 中 。 

4.5 法 律 法 规 和 其 他 要 求 的 更 新 。 

4.5.1 当 外 来 的 法 律 法 规 和 其 他 要 求 文件 需要 更 新 或 增加 时 ， 质 量 部 应 及 时 修正 
“适用 的 法 律 法 规 及 其 他 要 求 清单 ”"， 并 指导 文 控 中 心 将 的 新 的 内 容 补 发 至 相关 部 门 。 

4. 5.2 对 过 期 或 作废 的 法 规 和 其 他 要 求 文件 ， 文 控 中 心 应 及 时 收回 ， 并 按 《 文 件 控 
制程 序 》 的 要 求 进 行 管理 。 

5. 支持 性 文件 

( 略 ) 

6. 记录 

( 略 ) 
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8. 6.19 服务 工作 规范 





服务 工作 规范 


1. 目的 

及 时 为 顾客 提供 服务 ， 最 大 限度 地 满足 顾客 的 要 求 。 
2. 适用 范围 

适用 于 本 公司 产品 的 销售 服务 。 


1 营销 部 负责 组 织 和 实施 对 顾客 的 服务 工作 。 

2 质量 部 负责 对 服务 中 反馈 的 质量 问题 进行 分 析 、 处 理 。 
.3 产品 研发 部 等 部 门 有 责任 对 服务 工作 提供 必要 的 协助 。 
.作业 程序 

1 服务 的 内 容 。 

.1.1 售 前 、 信 中 服务 的 内 容 : 

1) 营销 部 利用 订货 会 、 展 览 会 以 及 派发 各 种 宣传 资料 等 形式 ， 向 顾客 介绍 本 公司 产 
品 的 信息 ， 为 用 户 了 解 产 品 提供 机 会 。 

2) 通过 主动 拜访 顾客 、 ee 了 解 顾客 的 需要 。 

3) 对 用 户 进行 产品 知识 的 培训 ， 够 正确 使 用 与 维护 。 

ee 

5) 选择 合适 的 运输 方式 ， 准 时 地 将 产品 交付 给 顾客 。 

4.1.2 售后 服务 的 内 容 : 

1) 处 理 有 关 产 品 和 服务 的 来 函 、 来 电 、 来 访 。 

2) 实行 “三 包 ”( 即 包 修 、 包 换 、 包 退 ) 服务 。 在 “三 包 ” 期 内 ， 由 于 设计 、 生 
产 、 装 配 不 当 引 起 的 质量 故障 将 实行 “三 包 ”服务 。 因 顾客 使 用 不 当 引 起 的 故障 ， 或 超 
“三 包 ” 期 的 ， 给 予 有 偿 服 务 。“ 三 包 ” 期 限 规定 为 顾客 自 购买 日 起 一 年 内 。 

3) 向 顾客 提供 维修 配件 。 

4) 建立 顾客 档案 ， 以 便 更 好 地 为 顾客 服务 。 顾 客 的 档案 内 容 一 般 包 括 : 顾客 名 称 、 
地 址 、 电 话 、 电 子 信箱 、 邮 政 编码 、 联 系 人 等 。 

4.2 服务 的 控制 。 

4.2.1 顾客 投诉 的 处 理 。 营 销 部 顾客 专员 应 将 顾客 投诉 记录 在 “顾客 反映 情况 记录 
表 ” 中 ， 并 在 一 天 内 答复 顾客 ， 给 出 明确 的 处 理 意见 。 

4.2.2 去 顾客 现场 处 理 问题 。 

需 去 顾客 现场 处 理 时 ， 按 下 列 步骤 执行 : 

1) 营销 部 顾客 专员 用 电话 或 邮件 通知 顾客 所 在 地 区 的 服务 中 心 。 

2) 服务 中 心 人 员 与 顾客 约定 上 门 服务 时 间 。 一 般 视 路 途 远近 在 1 ~3 日 内 赶 到 现场 。 

3) 服务 人 员 在 事故 现场 ， 要 仔细 了 解 故障 情况 ， 分 析 故 障 发 生 的 原因 ， 属 于 “三 
包 ” 范 围 的 ， 则 给 予 “三 包 ” 服 务 。 不 属于 “三 包 ” 范 围 的 ， 提 供 有 偿 服务 


PDD 
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re enet ts beh evi nt 
公司 人 员 检 查分 析 却 是 合格 品 的 产品 ) ， 则 应 耐心 地 向 顾客 说 明 情 况 ， 以 防止 再 发 生 类 似 
问题 。 

5) 现场 服务 完成 后 ， 服 务 人 员 要 填写 “售后 服务 维修 单 ”， 并 要 求 顾客 在 上 面 签 署 
验收 意见 。 

6) 服务 人 员 回 来 后 ， 要 及 时 将 “售后 服务 维修 单 ” 交 服务 中 心 负责 人 验证 ， 同 时 扫 
描 一 份 发 给 质量 部 。 

7) 质量 部 视 问 题 的 严重 性 ， 适 时 启动 纠正 措施 

4.2.3 顾客 直接 退回 本 公司 产品 的 控制 。 

1) 营销 部 顾客 专员 接收 顾客 退回 的 产品 ， 将 其 放 在 仓库 暂 存 区 。 

2) 顾客 专员 填写 “顾客 退回 产品 送 检 单 ” 交 质 量 工程 师 。 

3) 质量 工程 师 对 顾客 退回 的 产品 进行 检验 与 分 析 ， 属 于 “三 包 ” 范 围 的 ， 则 
”服务 处 理 。 质量 工程师 应 将 处 理 意见 二 写 在 “顾客 于 加 产品 基 检 单 上 

如 质量 工程 师 发 现 是 NTF 产品 ， 则 应 通知 顾客 专员 ， 由 顾客 专员 向 顾客 说 明 情 况 并 
协商 后 续 卖 处 理 措施 。 

质量 工程 师 应 根据 检验 与 分 析 的 结论 ， 适 时 启动 纠正 措施 
序 》。 

4) 顾客 专员 将 顾客 退货 连同 “顾客 退回 产品 送 检 单 ” 送 至 仓库 ， 办 理 入 库 手续 。 

5) 仓库 管理 员 根据 “顾客 退回 产品 送 检 单 ”上 的 处 理 意见 ， 通 知 相关 部 门 进行 修 
理 、 报 废 或 换 货 工作 。 

4.2.4 对 服务 中 心 进行 验证 。 

1) 每 年 12 月 的 第 3 周 ， 营 销 部 组 织 质量 部 等 部 门 对 服务 中 心 进行 验证 ， 确 保 其 服 
务 符 合 要 求 。 

2) 验证 的 内 容 包括 服务 的 及 时 性 、 处 理 问题 的 能 力 、 信 息 传 递 的 速度 及 准确 性 、 服 
务 中 使 用 的 工具 或 测量 设备 的 有 效 性 、 服 务 人 员 是 否 得 到 培训 等 。 

3) 应 将 验证 的 结论 记录 在 “服务 中 心 验证 报告 ”中 。 

5. 支持 性 文件 

( 略 ) 

6. 记录 

( 略 ) 


， 见 《纠正 措施 控制 程序 》。 


“= 


包 


。 见 《纠正 措施 控制 程 








8. 6. 20 审核 员 管理 规范 





1. 目的 
明确 审核 员 的 资格 要 求 及 资格 保持 ， 确 保 审 核 员 能 胜任 其 工作 。 
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2. 适用 范围 

适用 于 本 公司 质量 管理 体系 审核 员 、 产 品 审核 员 、 过 程 审核 员 的 管理 。 
3. 职责 

3.1 人 力 资 ee 建立 “合格 审核 员 名 单 ”。 
3.2 管理 者 代表 批准 审核 员 的 资格 ， 对 审核 员 进 行 年 度 评价 。 

4. 管理 要 求 


4.1 审核 员 个 人 行为 要 求 。 

审核 员 个 人 行为 要 求 适 合 于 所 有 审核 员 ， 包 括 质量 管理 体系 内 审 员 、 第 二 方 审核 员 
过 程 审核 员 、 产 品 审核 员 。 审 核 员 个 人 行为 要 求 包括 : 

1) 有 道德 ， 即 公正 、 可 靠 、 患 诚 、 诚 信和 说 慎 。 

2) 思想 开明 ， 即 愿意 考虑 不 同意 见 或 观点 。 

3) 善于 交往 ， 即 灵活 地 与 人 交往 。 

4) 善于 观察 ， 即 主动 地 认识 周围 环境 和 活动 。 

5) 有 感知 力 ， 即 能 了 解 和 理解 处 境 。 

6) 适应 力 强 ， 即 容易 适应 不 同 处 境 。 

7) 坚定 不 移 ， 即 对 实现 目标 坚持 不 懈 。 

8) 明 断 ， E 够 根据 逻辑 推理 和 分 析 及 时 得 出 结论 。 

9) 自立 ， 即 能 够 在 同 其 他 人 有 效 交 往 中 独立 工作 并 发 挥 作用 。 


10) es 即 能 够 采取 负责 任 的 及 合理 的 行动 ， 即 使 这 些 行 动 可 能 是 非常 规 的 


和 有 时 可 能 导致 分 歧 或 冲突 。 
11) 与 时 俱 进 ， 即 愿意 学 习 ， 并 力争 获得 更 好 的 审核 结果 。 
12) 文化 敏感 ， 即 善于 观察 和 尊重 受审 核 方 的 文化 。 
13) 协同 力 ， 即 能 有 效 地 与 其 他 人 互动 ， 包 括 审 核 组 成 员 和 受审 核 方 人 员 。 
4.2 质量 管理 体系 内 审 员 资格 要 求 。 
4.2.1 质量 管理 体系 内 审 员 的 基本 条 件 : 
1) 具有 大 专 以 上 学 历 。 
2) 接受 过 IATF 16949 内 审 员 培训 ， 并 取得 培训 合格 证 书 。 
3) 接受 过 APQP、FMEA、PPAP、MSA 、SPC 培训 ， 并 取得 培训 合格 证 书 。 
4) 3 年 以 上 工作 经 验 ， 最 好 有 1 年 生产 /质量 /工艺 /设计 工作 经 验 。 
4.2.2 质量 管理 体系 内 审 员 的 个 人 行为 要 求 。 见 4.1 条 款 。 
4.2.3 质量 管理 体系 内 审 员 的 基本 能 力 : 
1) 了 解 汽车 行业 审核 过 程 方法 ， 包 括 基于 风险 的 思维 。 
2) 了 解 适用 的 顾客 特殊 要 求 。 
3) 了 解 ISO 9001 和 IATF 16949 中 适用 的 与 审核 范围 有 关 的 要 求 。 应 具备 与 审核 范 
围 有 关 的 知识 和 能 


4) 了 解 与 审核 范围 有 关 的 适用 的 核心 工具 要 求 。 如 AIAG (美国 汽车 工业 行动 集团 ) 


的 APQP、FMEA、SPC、MSA、PPAP 五 大 工具 等 。 
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5) 了 解 如 何 策划 审核 、 实 施 审核 、 报 告 审核 以 及 关闭 审核 发 现 。 
六 员 


4.3 质量 管理 体系 第 二 方 审核 员 资 格 要 求 。 
4.3.1 0 第 二 方 审核 员 的 基本 条 件 : 


1) 具有 大 专 以 上 学 

2) 接受 过 TATF 员 培 训 或 IATF 16949 第 二 方 审核 员 培 训 ， 并 取得 培训 合 
格 证 书 。 

3) 接受 过 APQP、FMEA、PPAP、MSA、SPC 培训 ， 并 取得 培训 合格 证 书 。 

4) 3 年 以 上 工作 经 验 ， 最 好 有 1 Ot ey 

4.3.2 质量 管理 体系 第 二 方 审核 员 的 个 人 行为 要 求 。 1 条 款 。 

4.3.3 质量 管理 体系 第 二 方 审核 员 的 基本 能 

1) 了 解 汽车 行业 审核 过 程 方法 ， 包括 基于 风险 的 时 维 。 

2) 了 解 适用 的 顾客 对 本 公司 的 特殊 要 求 和 本 公司 对 供应 商 的 特殊 要 求 。 

3) 了 解 ISO 9001 和 IATF 16949 中 适用 的 与 审核 范围 有 关 的 要 求 。 应 具备 与 审核 范 
围 有 关 的 知识 和 能 

4) 了 解 待 审 核 方 的 制造 过 程 ， 包 括 PFMEA 和 控制 计划 。 

5) 了 解 与 审核 范围 有 关 的 适用 的 核心 工具 要 求 。 如 AIAG (美国 汽车 工业 行动 集团 ) 
的 APQP、FMEA 、SPC、MSA 、PPAP 五 大 工具 等 

6) 了 解 如 何 策划 审核 、 实 施 审核 、 编 制 审核 报告 并 关闭 审核 发 现 。 

4.4 产品 审核 员 资 格 要 求 。 

4.4.1 产品 审核 员 的 基本 条 件 : 

1) 具有 大 专 以 上 学 历 。 

2) 接受 过 IATF 16949 内 审 员 培 训 ， 并 取得 培训 合格 证 书 。 

3) 接受 过 APQP、FMEA、PPAP、MSA 、SPC 培训 ， 并 取得 培训 合格 证 书 。 

4) 接受 过 VDA 6.5 培训 ， 并 取得 培训 合格 证 书 。 

5) 3 年 以 上 工作 经 验 ， 最 好 有 1] 年 生产 /质量 /工艺 /设计 工作 经 验 。 

4.4.2 产品 审核 员 的 个 人 行为 要 求 。 见 4.1 条 款 。 

4.4.3 产品 审核 员 的 基本 能 力 : 

了 解 产品 要 求 ， 尤 其 是 顾客 对 产品 的 要 求 ， 并 能 够 使 用 相关 测量 和 试验 设备 验证 产 
品 符合 性 。 

4.5 过 程 审核 员 资 格 要 求 。 

4.5.1 过 程 审核 员 的 基本 条 件 : 

1) 具有 大 专 以 上 学 历 。 

2) 接受 过 IATF 16949 内 审 员 培训 ， 并 取得 培训 合格 证 书 。 

3) 接受 过 APQP、FMEA、PPAP、MSA 、SPC 培训 ， 并 取得 培训 合格 证 书 。 

4) 接受 过 VDA 6.3 培训 ， 得 培训 合格 证 书 。 

5) 至 少 3 年 的 工作 经 验 0 2 年 专业 经 验 )， 尤 其 是 汽车 制造 行业 的 经 验 ， 其 中 
至 少 1 年 的 质量 管理 经 验 。 

4.5.2 过程 审核 员 的 个 人 行为 要 求 。 见 4. 1 条款 。 
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4.5.3 过 程 审核 员 的 基本 能 力 : 

1) 具有 待 审核 的 相关 制造 过 程 方面 的 技术 知识 ， 包 括 过 程 风险 分 析 (例如 PFMEA) 
和 控制 计划 。 

2) 了 解 与 待 审核 过 程 有 关 的 产品 。 

3) 有 良好 的 质量 工具 和 方法 方面 的 知识 ( 如; FMEA、PPAP 生产 件 批准 、SPC 、8D 
方法 等 )。 

4) 有 相关 顾客 特殊 要 求 的 知识 。 

4.6 审核 员 的 任命 。 

4.6.1 当 茶 个 员工 满足 上 述 审 核 员 资格 要 求 后 ， 人 力 资源 部 填写 “内 审 员 资格 审查 
表 ”， 经 管理 者 代表 批准 后 ， 该 员工 成 为 合格 审核 员 ， 由 人 力 资源 部 发 给 其 审核 员 证 书 。 

4.6.2 人 力 资源 部 建立 “合格 审核 员 名 单 ”。 每 次 审核 时 ， 审 核 组 长 应 从 “合格 审 
核 员 名 单 ” 中 选取 审核 员 。 

4.7 审核 员 能 力 的 保持 与 提高 。 

4.7.1 审核 员 一 年 内 应 至 少 参 加 相关 审核 工作 1 次 。 产 品 审核 员 应 至 少 参 加 产品 审 
核 1 次 ， 第 二 方 审核 员 应 至 少 参 加 1 次 对 供应 商 的 审核 ， 以 此 类 推 。 

4.7.2 ISO 9001、IATF 16949、VDA 6.3、VDA 6.5、 五 大 工具 换 版 ， 或 顾客 特殊 要 
求 变更 时 ， 审 核 员 应 参加 相关 培训 ， 了 解 并 掌握 相关 变化 ， 并 取得 相关 的 培训 合格 证 书 
(如 有 的 话 ) 。 

4.7.3 当 质 量 管理 体系 、 工 艺 过 程 、 产 品 标准 发 生 重 大 变化 时 ， 审 核 员 应 参加 相关 
培训 ， 了 解 并 掌握 相关 变化 。 

4.7.4 审核 员 必 须 参 加 公司 组 织 的 审核 员 技 能 提高 培训 课程 。 

4.8 审核 员 资格 的 保持 与 取消 。 

4.8.1 人 力 资源 部 建立 “审核 员 履 历 卡 ”， 记 录 审 核 员 的 审核 经 历 、 培 训 经 历 。 

4.8.2 每 次 审核 完成 ， 审 核 组 长 都 要 填写 “审核 员工 作 表 现 评价 表 ”， 对 各 位 审核 
员 的 工作 进行 评价 。 管 理 者 代表 填写 “审核 组 长 工作 表现 评价 表 ”， 对 审核 组 长 的 工作 进 
行 评 价 。 

4.8.3 每 年 12 月 下 和 旬 ， 管 理 者 代表 对 审核 员 进 行 一 次 总 评价 ， 填 写 “ 审 核 员 年 度 
评价 表 ”。 只 有 符合 4.7 条 款 要 求 ， 并 且 在 每 次 审核 工作 表现 评价 中 ( 见 4.8.2 ) 
分 80 分 以 上 者 ， 才 能 保持 审核 员 的 资格 ， 否则 取消 其 资格 。 

4. 8.4 人 力 资源 部 根据 年 度 评价 情况 ， 适 时 修改 “合格 审核 员 名 单 ”。 

5. 支持 性 文件 

( 略 ) 

6. 记录 

( 略 ) 
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